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Das Procuradorias

IV -
V_
VI -

NUcleo de Gestdo de Pessoas;
Segéo do Programa de Salde e Assisténcia Social; e

Segéo de Seguranca Organica e Transporte.

Capitulo IV

Dos Secretarios Regionais e Estaduais

Art. 41. Sao atribuiches comuns aos Secretérios Regionais e Estaduais:

I_

II-
I -

IV -

VI -

planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relativas a
sua area de atuagao;

praticar atos de gestdo administrativa e financeira;

dirigir, na esfera de atuagao da Secretaria e atendendo as diretrizes
da autoridade superior, as agdes da Unidade Administrativa de
Gestao e das Unidades Administrativas Vinculadas, bem como
promover o seu inter-relacionamento com as demais unidades
do Ministério Publico Federal;

auxiliar o Procurador-Chefe no estabelecimento de diretrizes
administrativas e na implantacéo de programas e projetos no
ambito da Unidade correspondente;

zelar pela correta aplicacdo dos recursos orgamentarios e finan-
ceiros, respeitando os limites estabelecidos na Lei Orcamentaria
Anual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Plano Plurianual,
observando as normas pertinentes a Lei de Responsabilidade Fiscal;

aprovar as propostas de programacao e reprogramacgao orcamen-
tarias relativas a Unidade encaminhando-as ao Procurador-Chefe
para ratificacdo;
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VII —

VIII -

X -

XI—

XII =

XIIT =

XIV -

XV —

XVI =

Das Procuradorias

acompanhar e supervisionar as agoes concernentes a gestao e
ao planejamento orcamentario e financeiro, inclusive os projetos
de lei em tramitacdo no Congresso Nacional sobre a matéria;

aplicar a licitantes e fornecedores penalidade de adverténcia
emulta;

celebrar e rescindir contratos sobre assuntos de sua esfera de
competéncia;

contratar, mediante autorizagdo do Procurador-Chefe, servicos
de carater continuado quando houver disponibilidade orcamen-
taria no plano interno para o pagamento no exercicio financeiro
correspondente;

autorizar ainstauragao de processos administrativos, visando a
apuragéo deinfragdes e aplicacdo de penalidades em desfavor
de licitantes e contratados;

encaminhar processos administrativos, guando cabivel, a autori-
dade competente para aplicacdo de penalidades administrativas,
acompanhado de parecer fundamentado;

exercer juizo de reconsideracdo ou encaminhar recurso hierar-
quico ao Procurador-Chefe quanto a aplicagéo de penalidade
de adverténcia e de multa;

propor a autoridade competente o arquivamento de processos ad-
ministrativos instaurados em desfavor de licitantes e contratados;

propor ao Procurador-Chefe as prioridades de atendimento
dasdemandasrelacionadas a mudanca de sede, construcoes e
aquisicoes de imoveis;

coordenar, supervisionar e gerenciar os processos de aquisicao,
construcdo, reforma, ampliagéo e locagdo de imoveis relativos
a Unidade Administrativa de Gestao e Unidades Administrativas
Vinculadas;
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Das Procuradorias

XVII -
XVIII =

XIX =

XX =

XXI =

XXII =

XXII =

propor ao Procurador-Chefe a alienacao de bens moveis;

expedir portarias para a designacao de gestores e fiscais de
contratos, bem como instrugdes de servigos;

autorizar a dispensa e declarar situacdo de inexigibilidade de
licitacao;

decidir os conflitos de atribuicdes entre as areas vinculadas a
Secretaria;

viabilizar informagdes inerentes a Unidade Administrativa de
Gestéo, na sua esfera de competéncia, para subsidiar a prestacao
de contas do Ministério PUblico Federal;

auxiliar o Procurador-Chefe no processamento dos requerimentos
de diarias e passagens, bem como, com o auxilio da Assessoria
dePlanejamento e Gestdo Estratégica, acompanhar e analisar a
execucdo das despesas correspondentes e fornecer informacgoes
para subsidiar a programacado or¢camentaria para o exercicio
subsequente; e

exercer outras atribuicdes fixadas pelo Procurador-Chefe, ob-
servando o limite das competéncias que lhe foram conferidas.
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Da Consultoria Juridica e do
Assessoramento Juridico-Administrativo

Capitulo1

Da Consultoria Juridica

Art. 42. A Consultoria Juridica, unidade organica nacional de diregcdo e
coordenacao, compete:

[ — prestar consultoria e assessoramento superior ao Secretario-
Geral em assuntos de natureza juridica e técnico-administrativa
relacionados a Administracdo do Ministério Publico Federal;

IT — elaborar, de oficio ou mediante solicitacdo do Secretario-Geral,
estudos pertinentes a temas técnico-juridicos insertos nas areas
de competéncia administrativa do Ministério Publico Federal;

[II — fixarainterpretacdo da Constituicdo, das leis e de atos normativos
que, apos a aprovacdo pelo Procurador-Geral da Republica ou
Secretario-Geral, devera ser adotada pelas unidades adminis-
trativas do Ministério PUblico Federal;

IV — responder, por meio de parecer vinculante, desde que aprovado
pelo Secretario-Geral, as consultas emanadas das unidades do
Ministério Publico Federal;

V — darimpulso oficial e supervisionar a instrucdo dos processos
administrativos de competéncia da Secretaria-Geral; e

VI — orientar tecnicamente as Assessorias Juridicas vinculadas ao
Gabinete do Procurador-Chefe das unidades do Ministério Pu-
blico Federal.
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Da Consultoria Juridica e do Assessoramento Juridico-Administrativo

Capitulo II

Da Estrutura Organizacional da Consultoria Jurfdica

Art. 43. AConsultoria Juridica tem a seguinte estrutura administrativa:

[ — Assessoria do Contencioso Externo e Legislacéo;
[T — Assessoria de Licitacdes e Contratos; e
III — Assessoria de Processos Administrativos e Normatizacao.

Capitulo III
Das Atribuigbes da Consultoria Juridica

Art. 44, Sio atribuicoes especificas do Consultor Juridico:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Consul-
toria Juridica;

[T — prestar consultoria e assessoramento juridico e técnico-admi-
nistrativo ao Secretario-Geral do Ministério PUblico Federal em
matéria pertinente a sua area de atuagao;

III = supervisionar o recebimento, a organizacéo e o controle dos
processos, bem como registrar as medidas adotadas;

IV — orientar e consolidar a elaboracéo de planos e projetos de tra-
balho, aprova-los e acompanhar a sua execucao;

V — representar a Consultoria Juridica nos assuntos de sua com-
peténcia;

VI — consolidarasdecisées reiteradas do Procurador-Geral da RepUbli-
caedo Secretario-Geral, propondo Sumulas Administrativas com
carater normativo, de adogdo obrigatdria por todas as unidades
do Ministério Publico Federal;
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Da Consultoria Juridica e do Assessoramento Juridico-Administrativo

VII — propor ao Secretario-Geral a aprovagao de parecer com efeito
normativo para todo o Ministério Publico Federal;

VIII — coordenaraelaboracéo de pareceres, despachos, notas técnicas
ou atos congéneres; e

IX - dirigir o recebimento, a distribuicdo, a organizagdo e o controle
dos processos.

Art. 45, Ao Consultor Juridico Adjunto compete:

[ — auxiliar o Consultor Juridico na organizacio, na direcéo e no
controle das atividades previstas neste Regimento para a Con-
sultoria Juridica;

IT — substituir o Consultor Juridico em seus impedimentos, afasta-
mentos e vacancia; e

[II — exercer de forma concorrente as atribuicées que lhe forem con-
feridas pelo Consultor Juridico.

Art. 46. A Assessoria do Contencioso Externo e Legislacdo compete:

[ — prestar informaces & Advocacia-Geral da Unido nas acoes de
interesse do Ministério Publico Federal;

IT — elaborar informagées, peticdes e oficios a serem apresentados
pelo Secretario-Geral em feitos judiciais ou perante o Conselho
Nacional do Ministério PUblico, o Tribunal de Contas da Uniao
e outros 6rgaos externos;

[II — elaborar minutas e estudos técnicos e fornecer subsidios juridi-
cos sobre assuntos legislativos de interesse da Secretaria-Geral;

[V — realizar o acompanhamento, junto ao Poder Legislativo, de ma-
térias de interesse da Secretaria-Geral; e
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Da Consultoria Juridica e do Assessoramento Juridico-Administrativo

V_

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 477, AAssessoria de Licitacdes e Contratos compete:

I_

II-

I -

IV -

fazer o exame de legalidade das minutas de contratos, acordos
e convénios firmados no &mbito da Procuradoria-Geral da Re-
publica e opinar sobre a legalidade de processos licitatorios e
de contratacoes;

examinar os processos relativos a aplicacdo de penalidade admi-
nistrativa encaminhados pelo Secretario-Geral, emitindo mani-
festagdo de modo a subsidiar a decisao da autoridade superior,

examinar as consultas encaminhadas pelos 6rgaos e unidades
do Ministério Publico Federal relativas & matéria de licitacdes e
contratos administrativos, emitindo manifestacdo de modo a
subsidiar a decisdo da autoridade superior; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 48. AAssessoria de Processos Administrativos e Normatizagdo compete:

[ — examinaros pleitos administrativos encaminhados pelo Secreta-
rio-Geral, emitindo manifestacdo de modo a subsidiar a decisdo
da autoridade superior;

IT — exercer o controle de legalidade e opinar sobre o mérito dos
processos administrativos disciplinares e das sindicancias ad-
ministrativas, de modo a subsidiar a decisdo do Secretério-Geral;

[II — elaborare examinar minutas de normas de interesse institucional
que lhe forem submetidos;
IV — propora padronizacéo e o aperfeicoamento de atos normativos
de interesse da Instituicao; e
5 2 Regimento Interno Administrativo do MPF

Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015



Da Consultoria Juridica e do Assessoramento Juridico-Administrativo

V — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, guando
determinadas pela chefia imediata.

Capitulo IV

Das Atribuig6es das Assessorias Juridicas vinculadas ao
Gabinete do Procurador-Chefe nas Unidades Administrativas
de Gestéo

Art. 49. AsAssessorias Juridicasvinculadas ao Gabinete do Procurador-Chefe
nas Unidades Administrativas de Gestdo compete:

[ — fazeroexamede legalidade das minutas de contratos, acordos e
convénios firmados no ambito da Unidade gestora e respectivas
Unidades Administrativas Vinculadas e opinar sobre a legalidade
de processos licitatorios e de contratagoes;

IT — assessorar o Procurador-Chefe nas matérias que lhes forem
submetidas;

[II = responder as consultas sobre matéria juridica e administrativa;

IV — acompanharas Simulas Administrativas e os pareceres com efei-
tos normativos, aprovados pelo Procurador-Geral da Republica ou
pelo Secretario-Geral no ambito do Ministério PUblico Federal; e

V — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, guando
determinadas pela chefia imediata.

Parégrafo Unico. As atribuicdes previstas no inciso |, mediante deciséo
do Procurador-Chefe, poderdo ser delegadas a o¢rgdo diverso da Unidade
Administrativa de Gestao.
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Do Programa de Saude e Assisténcia Social

Capitulo1
Da Secretaria do Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério
Publico Federal

Art. 50. ASecretaria do Programa de Satide e Assisténcia Social do Ministério
Publico Federal compete:

[ — planejar, organizar, dirigire monitorar a execucio das atividades
relacionadas ao respectivo programa; e

IT — orientar tecnicamente as Geréncias Regionais das demais uni-
dades do Ministério PUblico Federal na execucao das atividades
discriminadas noinciso .

Paragrafo unico. 0 Programa de Satde e Assisténcia Social do Minis-
tério PUblico Federal tem por escopo a implementacéo aos beneficiarios de
um sistema de servicos na area da satde.

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria do Programa de
Saude e Assisténcia Soclal do Ministério Publico Federal

Art. B1. ASecretariado Programa de Saude e Assisténcia Social do Ministério
Publico Federal tem a seguinte estrutura administrativa:

Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015
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Do Programa de Saude e Assisténcia Social

[ — Gabinete do Diretor Executivo:
a) Nucleo de Normas e Assisténcia Juridica;
IT — Diretoria Atuarial e de Controladoria:
a) Nucleo de Suporte ao Sistema de Gestéo;
b) Nucleo de Contabilidade;
[II — Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais:
a) Nucleo de Autorizagdo e Controle;
b) Nicleo de Gestao do Cadastro de Beneficiarios;
¢) Setor de Assisténcia Social;
IV — Diretoria de Credenciamento:
a) Nucleo de Negociacao;
b) Nucleo de Gestéo do Cadastro de Credenciados;
V — Diretoria Administrativa e Financeira:
a) Nucleo de Faturamento;
b) Nucleo Financeiro; e
c) Setor de Analise Técnica.

Paragrafo Unico. A Secretaria ¢ dirigida por seu Diretor Executivo
designado pelo Secretario-Geral.
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Do Programa de Saude e Assisténcia Social

Capitulo III
Das Atribui¢ées da Secretaria do Programa de Saude e
Assisténcia Social do Ministério Publico Federal

Art. B2, Sao atribuicdes do Diretor Executivo:
[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secre-
taria do Programa de Salde e Assisténcia Social do Ministério
Publico Federal;

IT — praticar atos de gestdo administrativa e financeira do Plan-Assiste;

[II — elaborar a proposta orcamentéaria anual dos beneficios de assis-
téncia a saude abrangidos pelo programa;

IV — promover estratégias de atuacdo do Plan-Assiste;
V — propor, aos Conselhos que compdem o programa, a adocéo de
medidas para o equilibrio e 0 aperfeicoamento do sistema de

beneficios do Plan-Assiste;

VI — promover o intercambio com instituicdes da sociedade civil e
6rgdos governamentais para atendimento dos beneficiarios;

VII — decidir, em primeira instancia administrativa, pleitos de bene-
ficiarios;

VIII — gerenciar a rede credenciada de prestadores de servico ao Plan
-Assiste;

[X — autorizar a instauracéo de procedimento de credenciamento;

X — assinar, junto ao contador responsavel, as demonstracoes finan-
ceiras do Plan-Assiste; e

XI — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, guando
determinadas pela chefia imediata.
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Do Programa de Saude e Assisténcia Social

Art. 53. S0 atribuicées do Diretor Executivo Adjunto:

I_

II-

[ -

auxiliar o Diretor Executivo no planejamento, na organizacéo, na
direcao e no controle das atividades previstas neste Regimento;

substituir o Diretor Executivo em seus impedimentos, afasta-
mentos e vacancia; e

exercer de forma concorrente as atribuicdes que lhe forem con-
feridas pelo Diretor Executivo.

Art. 54. AoNucleo de Normas e Assisténcia Juridica compete:

I_

II-

[ -

IV -

VI -

emitir parecer juridico sobre as questdes, dividas ou conflitos
submetidos pelo Conselho Gestor ou pela Comissdo Diretora,
em matérias relativas ao Plan-Assiste;

acompanhar as alteracoes de legislacdo referente a saude su-
plementar e propor as adequagdes necessarias ao Regulamento
Geral e/ou normas complementares do Plan-Assiste;

examinar e opinar, quando demandado, sobre os assuntos de
natureza juridica e sobre os atos normativos do Plan-Assiste;

opinar sobre atualizagdo, renovacdo e criacdo de beneficios
assegurados pelo Plan-Assiste;

examinar e/ou elaborar editais e minutas de contratos de proce-
dimentos licitatorios no ambito do Plan-Assiste; e

orientar a prestacdo de informacdes referentes a demandas judi-
ciais onde sejam questionadas matérias afetas ao Plan-Assiste.

Art. B5. ADiretoria Atuarial e de Controladoria compete:

I_

coordenar e definir parametros para a elaboragéo de estudos
atuariais e a apuragéo de reservas e provisdes técnicas;
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Do Programa de Saude e Assisténcia Social

II-

I -

IV -

VI -

VII —

gerir agbes relacionadas ao planejamento e controle interno do
Plan-Assiste;

monitorar a qualidade dos registros e documentos contabeis,
propondo, quando for o caso, medidas que preservem sua in-
tegridade e tempestividade;

propor padrdes de qualidade e controle a serem adotados no
ambito das atividades do Plan-Assiste;

acompanhar a administracdo do sistema informatizado do pro-
grama, propondo, quando for o caso, agdes que assegurem
adaptagao continua do sistema as necessidades do Plan-Assiste; e

prestar suporte e orientagdo quanto as normas e rotinas opera-
cionais ligadas a Diretoria Atuarial e de Controladoria; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 56. Ao Nucleo de Suporte ao Sistema de Gestado compete:

I_

II-
I -

promover e acompanhar agdes de desenvolvimento e geren-
ciamento do sistema informatizado, tais como: atualizagéo,
customizacdo, manutengdo, orientacéo aos credenciados e
treinamento aos usuarios;

gerir o cadastro de usuarios do sistema, inclusive credenciados; e

emitir consultas do sistema quando nado for possivel a obtencdo
de informacdes em relatorios preexistentes.

Art. 57. Ao Nucleo de Contabilidade compete:

[ — organizar, registrar e acompanhar os atos e fatos contabeis do
Plan-Assiste no ambito do Ministério PUblico Federal;
5 8 Regimento Interno Administrativo do MPF
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II -

[ -

IV -

V_

VI -

Do Programa de Saude e Assisténcia Social

apontarinconsisténcias a serem corrigidas pelo Ntcleo Financeiro;
elaborar demonstrativos contabeis;

elaborar a Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte
(DIRF) e a Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgbes a Pre-

vidéncia Social (GFIP);

consolidar e revisar os dados para emissdo do comprovante de
rendimentos dos beneficiarios do Programa; e

assinar, juntamente com o Diretor Executivo, as demonstracoes
contébeis do Plan-Assiste.

Art. 58. A Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais compete:

I_

II-

[ -

IV -

VI -

gerir as atividades relacionadas a autorizagao de procedimentos,
supervisdo dainternacéo, cadastro de beneficiarios e assisténcia
social do Plan-Assiste;

planejar e executar agdes de prevencao e promogéo da salde
no ambito do Plan-Assiste;

propor a Diretoria Executiva alteragdes relacionadas ao rol de
procedimentos e ao cadastro de beneficiarios;

opinar sobre os pleitos dos beneficidrios em sua area de com-
peténcia;

prestar suporte e orientagdo quanto as normas e rotinas opera-
cionais ligadas a Diretoria de Assisténcia e Beneficios Sociais; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.
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Do Programa de Saude e Assisténcia Social

Art. 59. Ao Nucleo de Autorizacéo e Controle compete:

I_

II-

I -

IV -

VI -

VII —

planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades rela-
cionadas ao atendimento aos beneficiarios do Plan-Assiste,
prestando orientagdes e esclarecimentos aos beneficiarios, aos
credenciados e as geréncias regionais;

emitir autorizagdes de procedimentos clinicos, cirlrgicos, para-
meédicos e odontoldgicos, além de oferecer suporte e orientagao
aos gerentes do Plan-Assiste quanto as normas e rotinas de
autorizagdo de procedimentos;

analisar, negociar e autorizar a aquisicao de orteses, proteses e
materiais especiais (OPME);

analisar processos de solicitagdo de cobertura de novos proce-
dimentos e de reembolsos médicos, odontoldgicos e de auxilios
COM recursos proprios;

receber, analisar e encaminhar ao NUcleo de Faturamento as
solicitagdes de reembolsos médicos, paramedicos, odontoldgicos
e de auxilios com recursos proprios;

receber, solicitar e entregar documentos de beneficiarios, pro-
movendo a atualizacdo dos sistemas informatizados do Plan
-Assiste; e

acompanhar as transacoes e orientar prestadores quanto a uti-
lizagao dos sistemas de autorizacédo eletronica.

Art. 60. AoNucleo de Gestao do Cadastro de Beneficiarios compete:

I_

II-

elaborar,acompanhar, organizar e orientar as atividades relacio-
nadas ao cadastramento de beneficiarios;

prestar informagdes aos beneficiarios, membros e servidores
acerca das condicoes de ingresso e permanéncia no Programa
de Saude;
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[ -

IV -

V_

VI -

Do Programa de Saude e Assisténcia Social

atualizar e manter os dados cadastrais de beneficiarios nos sis-
temas informatizados do Plan-Assiste;

assessorar 0s gerentes estaduais sobre assuntos relativos ao
cadastro de beneficiarios;

emitir e distribuir cartées para utilizacdo na rede credenciada
propria e nas redes auxiliares; e

fornecerinformagdes a Secretaria de Gestao de Pessoas em casos
de vacancia de membros e servidores.

Art. 61. Ao Setor de Assisténcia Social compete:

I_

II-

[ -

IV -

VI -

VII —
VIII -

X -

supervisionar as internagdes hospitalares de beneficiarios do
programa;

acompanhar empresas de auditoria externa, a fim de dirimir
dlvidas quanto aos relatorios dos pacientes internados;

acompanhar o retorno das visitas e contatos feitos pelo Servico
Social;

promover o controle de internagdes;

divulgar procedimentos para internacao e dirimir dividas de
beneficiarios;

supervisionar as internagdes e os atendimentos em regime do-
miciliar, recebendo as solicitagdes, autorizando e emitindo guias,
e gerenciando ingressos e desligamentos;

realizar reunides com familiares para fins de admissao domiciliar;

receber as demandas das empresas de internagdo domiciliar e
dos beneficiarios e/ou responsaveis;

executar o programa de acompanhamento de pos-internacao;
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Do Programa de Saude e Assisténcia Social

X —
XI =

propor beneficios para os usuarios e arespectiva normatizacao; e

planejar, propor e executar acdes de prevencdo e promogao a
saude.

Art. 62. ADiretoria de Credenciamento compete:

I_

II-

I -

IV -

V_

planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacio-
nadas a celebragdo e a manutencgéo de credenciamento com
profissionais e entidades que compdem a rede credenciada
de prestadores de servigos de satide, no ambito do Ministério
Publico da Unido;

coordenar e monitorar as negociagdes dos valores dos servicos
prestados em todo o territério nacional, orientando as geréncias
regionais no processo de negociacao;

promover medidas que possibilitem otimizar as rotinas opera-
cionais e normas executadas pelas geréncias regionais, guanto
aos processos de credenciamento;

prestar suporte e orientagdo quanto as normas e rotinas opera-
cionais ligadas a Diretoria de Credenciamento; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 63. Ao Nucleo de Negociacdo compete:

[ — analisar a parte negocial dos processos de credenciamento
e dos Termos Aditivos de prestadores de servico de satde do
Plan-Assiste do Ministério Publico da Unigo, em ambito Nacional;
[T — apresentarestudos para subsidiar a definicdo dos valores remu-
neratorios da rede credenciada;
6 2 Regimento Interno Administrativo do MPF
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IV -

VI -

VII —

VIII -

X -

XI—

XII =

Do Programa de Saude e Assisténcia Social

analisar as propostas de pacotes para realizacdo de procedi-
mentos na area de saude recebidas pelo programa e elaborar
propostas conforme levantamento das necessidades dos bene-
ficiarios do Distrito Federal e dos Estados;

receber e analisar solicitacoes de reajuste dos procedimentos
acordados com a rede credenciada do Distrito Federal e dos
Estados;

elaborar minutas de Termos Aditivos quando estes se referirem
aincluséo ou ao reajuste de procedimentos no ambito do Dis-
trito Federal, bem como orientar e oferecer suporte as geréncias
regionais quanto a realizacdo dessa atividade;

parametrizar, nos sistemas informatizados, os valores acordados
com os prestadores de servigo credenciados do Distrito Federal;

orientar e oferecer suporte as geréncias regionais nas questoes
relativas as negociaces de valores com a rede credenciada;

monitorar osvalores praticados no mercado de satide nos Estados
e no Distrito Federal;

manter tabela atualizada dos valores remuneratérios praticados
pelo Plan-Assiste em cada unidade da federagdo;

receber, encaminhar e registrar solicitagdes de reajuste nos ter-
mos de credenciamento, bem como as propostas de pacotes
da rede credenciada;

identificar necessidades dos beneficiarios junto ao Nucleo de
Autorizagdo e Controle do Plan-Assiste e sugerir ampliacdo da
contratacdo de servicos de salde;

elaborar mapeamento do quantitativo de credenciados junto
as geréncias regionais; e
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XIIT =

atuarna orientagdo as geréncias regionais no tocante as questoes
relativas aos processos de credenciamento.

Art. 64. Ao Nucleo de Gestdo do Cadastro de Credenciados compete:

I_

II-

I -
IV -

VI -

VII —

VIII -
X -

X_

receber e conferir documentos para credenciamento de profis-
sionais e de instituicoes;

receber as demandas dos prestadores de servicos e tomar as
providéncias necessarias;

zelar pelo regular andamento dos processos de credenciamento;

cadastrar, alterar, excluire manter atualizados os dados dos pres-
tadores de servigo nos sistemas informatizados do Plan-Assiste;

monitorar asvigéncias dos termos de credenciamento e solicitar
aos prestadores o envio dos documentos para a celebragdo de

novo termo de credenciamento;

identificar necessidades dos beneficiarios e buscar aampliacdo
da oferta de servicos;

divulgar novos credenciados e organizar eventos relacionados
ao credenciamento;

orientaras geréncias regionais quanto as rotinas de credenciamento;

participar, junto a Diretoria de Credenciamento, da elaboragéo
do edital de abertura do credenciamento; e

mantersob sua guarda os processos de credenciamentos vigentes.

Art. 65. A Diretoria Administrativa e Financeira compete:

I_

gerenciar as atividades de pericia técnica e de faturamento;
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[ -
IV -

V_
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gerenciar os recursos proprios do Plan-Assiste e da Unido, pro-
pondo politicas para sua aplicagao;

atestar a execugdo de despesas;

prestar suporte e orientagdo guanto as normas e rotinas opera-
cionais ligadas a Diretoria Administrativa e Financeira; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 66. AoNucleo de Faturamento compete planejar, organizar, supervisionar
e monitorar as atividades relacionadas a analise de reembolsos de
beneficiarios e de faturas de credenciados no &mbito do Ministério
PUblico Federal.

Art. 67. Ao Setor de Anélise Técnica compete:

I_

II-

[ -

IV -

planejar, organizar, supervisionar e monitorar as atividades
relacionadas a auditoria de contas hospitalares e reembolsos
no ambito do Ministério Publico Federal;

realizar, quando necessario, visitas a beneficiarios internados e
analise de prontuarios;

auxiliar na elaboragao e execucéo de atividades relacionadas a
medicina preventiva e a promogdo a salde; e

prestar informagdes técnicas as demais areas do Plan-Assiste,
quando solicitadas.

Art. 68. Ao Nucleo Financeiro compete planejar, organizar, supervisionar e
monitorar as atividades relacionadas a execucdo das despesas e
receitas do Plan-Assiste com recursos proprios e provenientes da
Unido no ambito do Ministério Publico Federal.

Regimento Interno Administrativo do MPF
Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015

05



Do Programa de Saude e Assisténcia Social

Capitulo IV

Das Atribuig6es das unidades do Plan-Assiste
Art. 69. Sso atribuicdes dos chefes de Divisao, Secao e Setor do Plan-Assiste
nas unidades do Ministério Publico Federal, também denominados

neste Regimento de Gerentes Regionais do Plan-Assiste:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relativas
asua area de atuagéo; e

IT — zelar pelas diretrizes do Planejamento Estratégico Institucional
em sua area de atuagao.

Art. 70. Saoatribuicdes dos substitutos dos chefes de Divisdo, Secao e Setor
do Plan-Assiste nas unidades do Ministério Publico Federal:

[ — auxiliaro Gerente Regional no planejamento, na organizacao, na
direcdo e no controle das atividades previstas neste Regimento; e

IT — substituir o Gerente Regional em seus impedimentos, afasta-
mentos e vacancia.

Art. 71. ADivisao, Secdo ou Setor do Plan-Assiste nas unidades do Ministério
Publico Federal compete:

[ — promover o intercambio com instituicdes da sociedade civil e
6rgdos governamentais para atendimento dos beneficiarios;

[T — gerenciar a rede credenciada local de prestadores de servico
ao Plan-Assiste;

[II — instruir os processos de credenciamento;
IV — praticar atos de gestao financeira do Plan-Assiste;

V — treinar,acompanhar e orientar usuarios na utilizacdo dos sistemas
informatizados do Plan-Assiste;
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VI — realizar servicos de atendimento, tais como:

a) gerir as atividades relacionadas a autorizacdo de procedi-
mentos, supervisdo da internagao, cadastro de beneficiarios
e assisténcia social do Plan-Assiste;

b) executar agdes de prevencao e promogdo da satide no ambito
do Plan-Assiste;

c) propor a Diretoria Executiva alteracdes relacionadas ao rol
de procedimentos e ao cadastro de beneficiarios;

d) opinar sobre os pleitos dos beneficiarios em sua érea de
competéncia;

e) monitorar, supervisionar e executar atividades relacionadas
ao atendimento aos beneficiarios do Plan-Assiste;

f) prestar orientacoes e esclarecimentos aos membros e servi-
dores, ativos e inativos, bem como aos prestadores creden-
ciados e as geréncias regionais acerca dos procedimentos e
beneficios disponivels;

g) emitir autorizacdes de procedimentos clinicos, cirlrgicos,
paramédicos e odontologicos;

h) analisar processos de reembolsos médicos, odontolégicos,
paramédicos e de auxilios com recursos proprios;

1) receber documentos de beneficiarios e promover a atualizacdo
dos sistemas informatizados do Plan-Assiste;

j) solicitar e entregar cartdes de identificacdo dos beneficiarios;

k) acompanhar as transagbes e orientar prestadores quanto a
utilizacao dos sistemas de autorizacdo eletronica;
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1) receber as solicitacdes de internacdo e atendimento em
domicilio ainda pendentes;

m) autorizar e emitir guias referentes as internacoes e atendi-
mentos domiciliares pendentes;

n) receber as demandas das empresas de internacdo domiciliar
e dos beneficiarios e/ou responsaveis;

0) elaborar, acompanhar, organizar e orientar as atividades
relacionadas ao cadastramento de beneficiarios;

p) prestarinformacoes aos beneficiarios, membros e servidores
acerca das condicoes de ingresso e permanéncia no Progra-
ma de Salde;

q) atualizar e manter os dados cadastrais de beneficiarios nos
sistemas informatizados do programa;

1) emitire distribuir cartdes para utilizacdo na rede credenciada
propria e nas redes auxiliares;

s) fornecer informacoes a Secretaria de Gestao de Pessoas em
casos de vacancia de servidores; e

t) enviar comunicacoes aos membros e servidores sobre assun-
tos de seu interesse referentes ao Plan-Assiste;

VII — realizar servicos de credenciamento, tais como:

a) coordenar, supervisionar e monitorar as atividades relacio-
nadas a celebragdo e a manutengédo de termos de credencia-
mento com as entidades da rede credenciada de prestadores
de servicos de satde;

b) receber e conferir documentos para credenciamento das
instituicoes;

6 8 Regimento Interno Administrativo do MPF
Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015



Do Programa de Saude e Assisténcia Social

c) receber as demandas dos prestadores de servigos referen-
tes, entre outros, a inclusédo de membros de corpo clinico,
de especialidades e de filiais, alteracdo de enderecos e de
representantes legais, e tomar as providéncias necessarias,
como a promogao do cadastro nos sistemas informatizados
do Plan-Assiste, o envio para vistoria das instalagdes e a
elaboracdo de Termos Aditivos;

d) zelar pelo regular andamento dos processos de credencie-
mento;

e) cadastrar, alterar, excluir e manter atualizados os dados dos
prestadores de servico nos sistemas informatizados do Plan
-Assiste;

f) monitorar as vigéncias dos termos de credenciamento e
solicitar aos prestadores o envio dos documentos para a

celebracéo de novo Termo de Credenciamento;

g) identificar necessidades dos beneficiarios e buscara amplia-
¢ao da oferta de servicos;

h) divulgar novos credenciados;

1) manter o banco de dados atualizado com as informacoes
dos prestadores de servico; e

j) manter sob sua guarda os processos de credenciamento
vigentes;

VIII = realizar servicos de faturamento, tais como:
a) gerir as atividades de pericia técnica e de faturamento;

b) atestar a execugédo de despesas;
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C) coordenar, executar, supervisionar e monitorar as atividades
relacionadas a anélise de reembolsos de beneficiarios e de
faturas de credenciados no @mbito do Ministério Publico
Federal; e

d) coordenar, supervisionar e monitorar as atividades relaciona-
das a execucéo das despesas do Plan-Assiste com recursos
proprios e provenientes da Unido, no ambito do Ministério
PUblico Federal;

IX — realizar servicos de anélise técnica, tais como:

a) coordenar, executar, supervisionar e monitorar as atividades
relacionadas a auditoria de contas hospitalares e reembolsos
no dmbito do Ministério PUblico Federal;

b) realizar, quando necessério, visitas a beneficiarios internados
e analise de prontuarios; e

c) prestarinformacgdes técnicas as demais dreas do Plan-Assiste,
quando solicitadas.
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Capitulo1

Da Secretaria de Administragao

Art. 72. ASecretaria de Administracdo, unidade organica nacional de direcdo
e coordenacédo, compete:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas
a contratacoes, planejamento e execugdo orgamentaria, execu-
caofinanceira, materiais, patriménio, sustentabilidade, servicos
gerais e transporte; e

II — orientartecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal
na execucdo das atividades especificadas no inciso |.

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Administragao
Art. 73. ASecretariade Administracdo tem a seguinte estrutura administrativa:
[ — Gabinete;
IT — Assessoria Técnica;
[II — Assessoria de Atendimento e Suporte a Atividade Finalistica;
IV — Assessoria de Anélise de Infracdes e Sancdes Administrativas;

(Redacao dada pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezem-
bro de 2015)
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V — Divisdo de Sustentabilidade;
VI — Divisdo de Transporte;

VII — Coordenadoria de Contratacbes Nacionais Estratégicas; (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Divisdo de Suporte as Contratacoes Nacionais (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VIII — Coordenadoria de Licitacdes e Disputas Eletronicas;

[X — Subsecretaria de Articulacéo e Registro de Precos: (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

a) Divisdo de Articulacao; (Redagdo dada pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Diviséo de Contratagtes Diretas; e (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

c) Divisdo de Registro de Precos (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

X — Coordenadoria de Execucdo Orcamentéria e Financeira:

a) Divisdo de Execucdo Orcamentaria; (Redacdo dada pela Por-
taria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Divisdo de Execucéo Financeira;
¢) Nucleo de Conformidade dos Registros de Gestao; e

XI — Subsecretaria de Logistica e Servicos Gerais (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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a) Divisdo de Almoxarifado; (Redacéo dada pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Divisdo de Patriménio; e (Redacdo dada pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

c) Divisao de Servicos Gerais (Incluido pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

XII — Subsecretaria de Gestao Contratual (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Divisdo de Elaboragédo e Analise Contratual; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Diviséo de Gestdo Documental de Contratos. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Capitulo III
Das Atribuig6es da Secretaria de Administragéo
Art. 74. Sao atribuicdes especificas do Secretario de Administracao:

[ — planejar, organizar, dirigire monitorar as atividades da Secretaria
de Administracao;

IT — propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagao em ni-
velnacional, alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;

[II — autorizar a instauracdo de processo de licitagéo e adeséo a ata
de registro de precos;

IV — homologar licitacio;

V — autorizar a dispensa e declarar situacdo de inexigibilidade de
licitacao;
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VI -

VII —
VIII -

X -

XI =

XII =
XIIT =

XIV -

ordenardespesas conforme a programagao orgamentaria apro-
vada pela Secretaria-Geral, respeitando os respectivos planos
internos e zelando pela observancia das normas emanadas
dos Sistemas de Planejamento, Orcamento e Administracéo
Financeira;

propor ao Secretario-Geral a alienagdo de bens moveis;

autorizar a instauragéo dos processos administrativos visando a
apuragao de infracdes em desfavor de licitantes e contratados;

aplicar penalidade de adverténcia e de multa a licitantes e con-
tratados;

propor ao Secretario-Geral, conforme o caso, a aplicagdo de
penalidades administrativas ou 0 arquivamento de processo

administrativo instaurado em desfavor de licitantes e contratados;

expedir portarias para a designacao de gestores e fiscais de
contratos;

expedir instrucdes de servico no ambito de suas atribuicoes;

promover politicas e praticas de sustentabilidade na sua area
de atuagao; e

firmar contratos administrativos nos &mbitos nacional ou da
Procuradoria Geral da Republica.

Art. 75. Ao Gabinete compete: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF no 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

I_

coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de
apoio administrativo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)
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[ -

IV -

VI -

VII —

VIII -
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planejar, organizar, supervisionar e monitorar a movimentagdo
e aplicacdo dos créditos orcamentarios destinados a Secretaria
de Administracao; (Incluido pela Portaria SG/MPFn°1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

colaborarcom a realizagédo da proposta orcamentaria do Ministé-
rio Publico Federal, consolidando as informagbes encaminhadas
pelas respectivas chefias da Secretaria de Administracdo; (Inclu-
fdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

promover ainser¢do e a atualizagdo das informacdes de contra-
tacbes e execucdo orgamentaria do Ministério Publico Federal no
Portal da Transparéncia e em outros ambientes virtuais em que se
fizer necessario ao cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo
e dos atos normativos correlatos; (Redacao dada pela Portaria
SG/MPF n° 284, de 15 de abril de 2016)

avaliar a execucédo orcamentaria da Unidade Administrativa de
Gestao com base em regulamento especifico e preparar o relatério
gerencial de execugéo orcamentaria e financeira; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

acompanhar, mensalmente, por planointerno, a programagao e
aexecugao orcamentaria da Secretaria de Administracao; (Inclu-
fdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

consolidar a reprogramacédo orcamentaria no ambito da Secre-
taria de Administracao; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

auxiliar na elaboracédo do Plano Plurianual da Unidade Admi-
nistrativa de Gestdo com base nos Planos Internos e/ou agéo
orcamentaria utilizados na programacao e execu¢do orgamentaria
e financeira das Unidades Administrativas Vinculadas; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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X -

X_

solicitar a liberagao dos créditos orcamentéarios da Secretaria de
Administracdo a area orgamentaria da Instituicdo, de acordo com
o planejamento aprovado; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

gerenciar 0s recursos inscritos em restos a pagar, articulando
junto as Unidades Administrativas de Gestdo da Procuradoria
Geral da Republica. (Inclufdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

Art. 76. AAssessoria Técnica compete:

[ — prestarassessoria em gestéo estratégica e governancainstitucional
no ambito da Secretaria de Administragéo;
[T — planejar e monitorar a estratégia organizacional no ambito da
Secretaria de Administracéo;
[II — apoiaratividades e projetos que aprimoram métodos de trabalho
da gestao administrativa;
[V — apoiaradivulgacio das acdes de comunicacéo ligadas ao plane-
jamento estratégico no ambito da Secretaria de Administracdo;
V — catalogar, disseminar e apoiar boas praticas de gestdo visando ao
desenvolvimento de conhecimentos e habilidades e do trabalho
alinhado a estratégia com foco em resultados;
VI — auxiliar os gestores da Secretaria de Administraco a implementar
politicas e diretrizes definidas pelo Secretario de Administragéo;
VII — monitorara execucéo das prioridades elencadas no planejamento
da Secretaria de Administracéo, bem como realizar ou propor
estudos técnicos para subsidiar o processo decisorio;

VIII — elaborare monitorarinstrumentos de planejamento e relatérios
de planos, painéis, indicadores e metas, no ambito da Secretaria
de Administracao;
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[X — fomentar a inovacio e a melhoria continua dos processos e
ferramentas gerenciais da Secretaria de Administragao;

X — gerir as informacoes referentes ao Portal da Transparéncia do
Ministério PUblico Federal; e

XI — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, guando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 77, AAssessoriade Atendimento e Suporte a Atividade Finalistica compete:

[ — prestar o atendimento a area-fim quanto as demandas de bens
e servigos, encaminhando a solicitacdo a area pertinente;

IT = acompanharo processamento da solicitagio, mantendo a area
demandante informada do tramite do pedido; e

[II — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 78. ACoordenadoria de Contrataces Estratégicas Nacionais compete:

[ — desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, pro-
cessos e procedimentos para aquisicao e contratagdo compar-
tilhadas de bens e servigos de uso em comum pelos 6rgéos do
Ministério PUblico Federal;

[T — planejar, coordenar, monitorar e operacionalizar as atividades
relacionadas ainteligéncia e a estratégia de licitagédo, aquisicdo
e contratacdo de bens e servicos de uso em comum a partir da
demanda estimada pelas unidades do Ministério Publico Federal;

[II — realizar as licitacdes para aquisicdo e contratacio de bens e
servicos de uso em comum sob sua responsabilidade; (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPFn°1.121, de 1°de dezembro de 2015)
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IV -

VI -

acompanhar a formalizacdo dos contratos referentes aos bens e
servicos sob sua responsabilidade junto as unidades do Ministério
Publico Federal, orientando-as guanto a gestédo contratual; (Rede-
cdodada pela Portaria SG/MPF n©1.121, de 1°de dezembro de 2015)

propor ao Secretario de Administracdo a expedicdo de instrugoes
de servico para efetivagéo de suas atribuicdes, observadas as
normas gerais definidas pela Secretaria-Geral do Ministério PU-
blico Federal; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF ne 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

desenvolveroutras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefiaimediata. (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 78-A ADivisdo de Suporte as Contratacdes Nacionais compete: (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

I_

II-

I =

IV -

zelar pelainstrucdo dos processos administrativos relacionados
as contratacdes estratégicas nacionais; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

prestar apoio e orientagdo técnica as unidades requisitantes
na elaboragédo de termos de referéncia e projetos basicos para
subsidiar as contratacoes estratégicas nacionais; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

elaborar, em conjunto com a area requisitante, termos de refe-
réncia e projetos basicos para subsidiar as contratagdes estra-
tégicas nacionais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121,de 1°
de dezembro de 2015)

encaminhar a autoridade competente, mediante relatério fun-
damentado, o processo administrativo devidamente instruido,
para decisdo sobre a abertura de licitagao; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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V — realizar o acompanhamento das contratacdes, desde a identifi-
cacdo da necessidade até a entrega do objeto; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI — desenvolvere propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes asua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF

ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 79. A Divisdo de Sustentabilidade compete planejar, organizar, super-
visionar e monitorar:

[ — asacdes de sustentabilidade no Ministério Plblico Federal;
[T — aimplementacdo das diretrizes socioambientais; e

[II — desenvolveroutras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 80. ADivisdo de Transporte compete planejar, organizar, supervisionar
e monitorar as atividades relativas a:

[ — transporte de pessoas e materiais;

IT — guarda, conservacdo e manutencao dos veiculos oficiais perten-
centes a frota da Procuradoria-Geral Republica;

[IT — frota do Ministério Publico Federal em &mbito nacional; e

[V — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 81. A Assessoria de Analise de Infracdes e Sancdes Administrativas
compete: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

[ — expedirou receber representacées e comunicacdes sobreinfragbes
praticadas por licitantes e contratados;
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II-

I -

IV -

V_

VI -
VII —

VIII -

propor ao Secretario de Administragédo, de oficio ou por provoca-
cao do fiscal, a instauragao de processo administrativo em face
de licitantes e contratados;

praticar os atos necessarios a instrucdo processual;

notificar as empresas ou pessoas fisicas envolvidas para o exer-
cicio do contraditorio e ampla defesa;

encaminhar relatorio conclusivo com proposta de arquivamento
ou aplicagao de penalidades administrativas;

registrar, nos sistemas pertinentes, as sancdes aplicadas;

providenciar a publicacdo dos atos previstos na legislagdo per-
tinente; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 82. ACoordenadoria de Licitacdes e Disputas Eletronicas compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as licitagées e cotagdes
eletronicas no ambito da Procuradoria-Geral da RepUblica;
IT — orientar as unidades do Ministério Publico Federal sobre os pro-
cedimentos licitatorios e disputas eletronicas;
III — elaborar os editais das licitacdes realizadas no ambito da Pro-
curadoria-Geral da Republica;
IV - apoiar a Comissao Permanente de Licitacdo, inclusive em suas
atividades relacionadas a:
a) conducdo dos processos licitatérios nas modalidades con-
corréncia, tomada de pregos, convite, concurso e leildo;
8 O Regimento Interno Administrativo do MPF
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b) publicacao dos atos previstos na legislagéo pertinente;

C) recebimento, exame e deliberacdo sobre pedidos de escla-
recimentos e impugnacoes ao instrumento convocatorio;

d) julgamento das fases de habilitagéo e classificacéo de pro-
postas;

e) realizacdo das diligéncias que entender necessérias em qual-
quer fase do procedimento licitatorio;

f) adjudicacdo do objeto, quando nao houver recurso;

g) encaminhamento do processo administrativo, devidamente
instruido, a autoridade competente, para decisdo acerca da
homologacdo e adjudicacdo do objeto da licitacdo; e

h) recebimento do recurso, exercendo juizo de reconsideragao
ou, mantendo a decisdo, prestacdo de informagdes, subme-

tendo o processo a autoridade superior para decisdo;

V — apoiar o Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo, in-
clusive em suas atividades relacionadas a:

a) representacao da Comisséo nos assuntos de sua competéncia;

b) planejamento, organizagdo, supervisdo, monitoramento e
execucao das atividades da Comissao; e

C) presidéncia das sessoes de licitagao;
VI — apoiar o Pregoeiro, inclusive em suas atividades relacionadas a:

a) condugao, com o auxilio da equipe de apoio, das licitagdes
na modalidade pregéo;
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b) presidéncia das sessdes de pregdo, assim como as de con-
tratagdo via cotagdo eletronica;

c) planejamento, organizacéo, supervisdo e monitoramento
dos trabalhos da equipe de apoio;

d) recebimento, exame e deliberacdo, com apoio do setor re-
quisitante do objeto e do responsavel pela elaboracéo do
edital, sobre pedidos de esclarecimentos e impugnacdes ao
instrumento convocatorio;

e) publicacdo dos atos previstos na legislagao pertinente;

f) realizacao das diligéncias que entender necessarias em qual-
quer fase do procedimento licitatorio;

g) deciséo sobre habilitacéo, aceitacéo de proposta e adjudi-
cacdo do objeto do pregéo;

h) juizo prévio de admissibilidade do recurso, reconhecendo
a procedéncia, caso em que reformara o ato recorrido ou,
mantendo a decisdo, prestara informacoes, submetendo o
processo a autoridade superior para decisdo do recurso; e

1) encaminhamento do processo devidamente instruido a au-
toridade superior, com proposta de homologacao.

VII — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 83. ASubsecretariade Articulacdo e Registro de Precos compete: (Reda-
cdodada pela Portaria SG/MPFn°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar a execucdo das ativi-
dades relacionadas a contratacdo de bens e servicos; (Redacao
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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[T — propor ao Secretério de Administracdo a adocdo de politicas e
diretrizes no ambito do Ministério Publico Federal, visando ao
aprimoramento e padronizagao das atividades mencionadas no
inciso anterior; e (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

[II — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefiaimediata. (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 84. ADivisio de Articulacio compete: (Redacédo dada pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — zelarpelainstrugéo dos processos administrativos relacionados
as contratacoes;

[T — prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes
na elaboragdo de termos de referéncia e projetos basicos para
subsidiar as contratagoes;

[II — elaborar, em conjunto com a area requisitante, termos de refe-
réncia e projetos basicos para subsidiar as contratagoes;

IV — encaminhar a autoridade competente, mediante relatério fun-
damentado, o processo administrativo devidamente instruido,
para decisdo sobre a abertura de licitagéo;

V — realizar o acompanhamento das contratacdes, desde a identifi-
cacdo da necessidade até a entrega do objeto; e

VI — desenvolvere propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuacao.

Art. 85. ADivisdo de Contratacdes Diretas compete: (Redacado dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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II-

I -

IV -

VI -

zelar pelainstrucéo dos processos administrativos relacionados
as contratagoes diretas; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes na
elaboracao de termo de referéncia e projeto basico; (Redagédo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

elaborar,em conjunto com a drea requisitante, termo de referéncia
ou projeto basico; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

encaminhar a autoridade competente, mediante relatério fun-
damentado, o processo administrativo devidamente instruido,
para decisdo sobre a contratacao; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

realizar o acompanhamento das contratagdes, desde a identifi-
cacdo da necessidade até a entrega do objeto; e (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuagao. (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 85-A ADivisdo de Registro de Precos compete: (Incluido pela Portaria SG/
MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

I_

II-

exercer as atividades relacionadas a geréncia de registro de pre-
cos; (Incluido pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro
de 2015)

realizar os procedimentos necessarios a assinatura da ata e con-
tratacdo com fornecedores registrados; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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realizar os procedimentos necessarios para a revisdo e cancela-
mento dos precos registrados, quando necessario; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

realizar os procedimentos necessarios para a utilizagdo da ata de
registro de pregos por 6rgéo ou entidades néo participantes; (In-
cluido pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

acompanhar avigéncia das atas de registro de precos; e (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes asua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 86. ASubsecretaria de Gestdo Contratual compete: (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)t

I_

II-

[ -

planejar, organizar, gerenciar e monitorar a execugdo das ativi-
dades relacionadas a gestao e fiscalizagdo dos contratos admi-
nistrativos; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

propor ao Secretario de Administragéo a adocdo de politicas e
diretrizes no ambito do Ministério Publico Federal, visando ao
aprimoramento e padronizac¢do das atividades mencionadas no
inciso anterior; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 86-A ADivisdo de Elaboracio e Andlise Contratual compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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[ — elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros ins-
trumentos similares; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

IT — analisar a vantagem econ6émica das renovacdes contratuais,
responsabilizando-se pela respectiva pesquisa de mercado e
instrugdo processual; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

[II — desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes asua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 87. ADivisdo de Gestado Documental de Contratos compete:
[ — orientare prestar suporte técnico aos fiscais de contratos;

IT — promovera gestdo documental dos contratos com mao de obra re-
sidente, no ambito da Procuradoria-Geral da Republica; (Redagédo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

[II = acompanhar e monitorar os prazos contratuais no ambito da
Procuradoria-Geral da Republica; e (Redagdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[V — desenvolvere propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes asua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 88. Revogado (Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
Art. 89. ACoordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar, monitorar e executar as atividades
relacionadas a execucdo dos recursos orcamentarios e financeiros
sob sua responsabilidade; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 90. ADivisaode Programacao e Execucéo Orcamentéaria compete:

I_

II-

[ -

IV -

VI -

emitir as notas deempenho solicitadas por todas as Unidades Admi-
nistrativas de Gestdo da Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

realizar o cadastro das inscri¢ces genéricas dos contratos e res-
pectivas prorrogacoes no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira - SIAFI; (Redagéo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

apropriar no SIAFl o valor total dos novos contratos, prorrogagoes
de vigéncia e repactuacoes de valores, visando ao controle de
seus saldos;(Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

analisar e executar, quando necessario, o reconhecimento de
divida da Secretaria de Administracdo, com base nas informagoes
extraidas do SIAFI; (Redagdo dada pela Portaria SG/MPFn° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

realizar os procedimentos necessarios para a concessao e publi-
cacdo do suprimento de fundos; e (Redagéo dada pela Portaria
SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuagao. (Redagdo dada pela Portaria
SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 91. ADivisdo de Execucdo Financeira compete:

I_

analisar a incidéncia dos tributos, com base na legislacdo vigen-
te, das aquisicdes de bens e servigos da Procuradoria-Geral da
Republica; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

Regimento Interno Administrativo do MPF
Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015

87



88

Da Administragédo

-

I =

IV -

VI -

VII -

VIII -

liquidare pagar, no SIAFI, as aquisicbes de bens e contratagdes de
servicos da Procuradoria-Geral da Republica, bem como as diarias
e os reembolsos devidos aos membros e servidores do Ministério
Publico Federal; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de
1°de dezembro de 2015)

regularizar os saldos em contas transitorias, em atendimento as
determinacdes da Auditoria Interna do Ministério PUblico da Uniao,
em conformidade com alegislacdo em vigor; (Redagao dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

analisar e preencher asinformagoes referentes aos recolhimentos
previdenciarios dos servicos prestados por pessoa fisica para a
Secretaria de Administracdo e enviar a Guia de Recolhimento
do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social a Caixa Econémica
Federal; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

liquidar a despesa no SIAFI, analisar as aquisicdes de materiais e
contratacoes de servigos por meio do procedimento de suprimento
de fundos, realizar a regularizacao contabil e baixa de responsabi-
lidade no SIAFI; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

descentralizar recursos financeiros as Unidades do Ministério PUbli-
co Federal provenientes de fontes de recurso proprias da Secretaria
de Administracdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

analisareinformara Receita Federal do Brasil os registros dos tribu-
tos federais recolhidos pela Secretaria de Administracdo quando do
pagamento das aquisicbes de materiais e prestacdo de servigos; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF
n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Regimento Interno Administrativo do MPF
Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015



Da Administragéo

Art. 92. AoNucleo de Conformidade dos Registros de Gestao compete: (Reda-
cdodada pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — analisar e conferir os registros contabeis efetuados no Sistema
Integrado de Administragao Financeira - SIAFI pela Secretaria de
Administracéo; (Incluido pela Portaria SG/MPFn°1.121, de 1°de
dezembro de 2015)

II — analisar o Relatério Mensal de Almoxarifado - RMA e o Relatério
Mensal de Bens - RMB da Unidade Gestora Secretaria de Ad-
ministragéo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

[II — verificar a existéncia e regularidade da documentacéo constante
do processo administrativo que dé suporte as operagoes regis-
tradas no SIAFI; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de
dezembro de 2015)

IV — verificar se os registros dos documentos inseridos no SIAFI foram
realizados em observancia as normas vigentes; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V — registrar a conformidade diaria no SIAFI; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI — desenvolvere propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes asua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 93. A Subsecretaria de Logistica e Servicos Gerais compete: (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relativas
ao material de consumo, ao material permanente e a execugao
dos servicos de apoio administrativo, limpeza e conservacgao,
copeiragem, jardinagem e outros de natureza similar no ambito
da Procuradoria-Geral da Republica; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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II-

[ -

IV -

propor ao Secretario de Administragéo a adogdo de politicas e
diretrizes no ambito do Ministério Publico Federal, visando ao
aprimoramento e padroniza¢do das atividades mencionadas no
inciso anterior; (Redagao dada pela Portaria SG/MPFn° 1.121,de
1° de dezembro de 2015)

coordenar o processo de padronizagao e catalogagdo de itens
sobsuaresponsabilidade no catélogo de materiais e servicos do
Ministério Publico Federal; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 94. ADivisdo de Almoxarifado compete planejar, organizar, supervisionar
e monitorar:

I_

II-

[ -

a aquisicdo de material de consumo, atendendo a critérios de
sustentabilidade e padronizacdo; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

o material de consumo disponivel no almoxarifado, propondo,
quando cabivel, o desfazimento, em observancia aos critérios de
padronizagéo e sustentabilidade; e (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes asua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 95. ADivisdo de Patrimonio compete:

I_

planejar, organizar, supervisionar e monitorar a aquisicéo de
materiais permanentes, atendendo a critérios de padronizagdo
e sustentabilidade, bem como a situagdo daqueles constantes
do patriménio da Procuradoria-Geral da Republica; (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)
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IT — supervisionar e monitorar os registros patrimoniais e contabeis
dosbensimoveis afetados ao Ministério PUblico Federal, no am-
bito da Procuradoria-Geral da Republica; e (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[II — desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes asua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 95-A ADivisio de Servicos Gerais compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — planejar, organizar, supervisionar e monitorar a execucio dos
servicos de apoio administrativo, limpeza e conservacao, copei-
ragem, jardinagem e outros de natureza similar; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IT — gerirosinsumos necesséarios a prestacio dos servicos menciona-
dosnoinciso anterior; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

[II — desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes asua area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Capitulo IV

Das Atribuig6es das Unidades de Administragéo
Art. 96. AsCoordenadorias de Administracdo compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relaciona-
das a aquisicdes, contratagdes e gestao contratual; patrimoénio,
almoxarifado e servicos gerais; gestao socioambiental; logistica,
manutencao einfraestrutura; e execugao orcamentaria e financeira
dos recursos destinados a unidade;
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IT — orientar tecnicamente as Unidades Administrativas Vinculadas
na execugao das atividades especificadas noinciso |, no que for
cabivel; e

[II — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 97. Saoatribuicées especificas do Coordenador de Administraco propor:

[ — politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacéo em nivel local,
alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;

IT — ahomologacao de pregéo, assim como a adjudicacéo e ahomo-
logacdo de outras modalidades de licitagéo, conforme o caso;

[II — aaberturade processo para a aquisicio de bens ou contratacio
de servigos por licitagao, mediante adeséo a ata de registro de
precos, dispensa ou inexigibilidade delicitagdo, apos devidamente
instruido pela area competente, atendendo aos prazos previstos
no calendério de contratacoes, conforme o caso;

[V — aalienacio de bens moveis ao Secretario Estadual;

V — ainstauraco dos processos administrativos visando & apuracao
de infracdes em desfavor de licitantes e contratados; e

VI — aaplicacdo de penalidades ou o arquivamento de processo ad-
ministrativo instaurado em desfavor de licitantes e contratados.

Art. 98. ADivisaoe Supervisio de Licitacdes e Disputas Eletronicas compete:

[ — planejar, organizar, supervisionare monitorar as licitacoes e cota-
coeseletronicas no ambito da Unidade Administrativa de Gestéo;

IT — orientar as Unidades Administrativas Vinculadas sobre os pro-
cedimentos licitatorios e disputas eletronicas;
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[ -

IV -

V_

Da Administragéo

elaborar os editais das licitagoes realizadas no ambito da Unidade
Administrativa de Gestao;

revisar tecnicamente os processos de licitagdo, antes de ser sub-
metido a decisédo do ordenador de despesas; e

planejar, organizar, supervisionare monitorar as atividades desen-
volvidas pela Comissao Permanente de Licitagédo, pelas Comissdes
Especiais e Licitagdo e pela equipe de pregao.

Art. 99. A Comissdo Permanente de Licitacdo e as Comissoes Especiais de
Licitagdo compete:

I_

II-

[ -

IV -

VI -
VII -

VIII -

conduzir os processos licitatérios nas modalidades concorréncia,
tomada de pregos, convite, concurso e leilao;

providenciar a publicacdo dos atos previstos na legislacdo per-
tinente;

receber e examinar os pedidos de esclarecimentos e impugnacoes
ao instrumento convocatério e sobre eles deliberar;

julgar as fases de habilitagéo e classificacao de propostas;

realizar as diligéncias que entender necessarias em qualquer fase
do procedimento licitatorio;

adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

encaminhar o processo administrativo, devidamente instruido,
a autoridade competente, para decisdo acerca da homologacao
e, em caso de recurso, da adjudicacdo do objeto da licitagéo;

receber recurso e sobre eles se manifestar, mediante juizo de
reconsideracao de seus atos ou mantenca da decisdo, prestar
informagdes e submeter o processo a autoridade superior para
decisdo; e

Regimento Interno Administrativo do MPF
Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015

93



Da Administragédo

[X — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 100. AoPresidentedaComissao Permanente de Licitacio e aos Presidentes
das Comissoes Especiais de Licitagdo compete:

[ — representar a Comiss&o nos assuntos de sua competéncia;

IT — planejar, organizar, supervisionar, monitorar e executar as ativi-
dades da Comissao; e

[II = presidir as sessdes de licitacéo.
Art. 101. Ao Pregoeiro compete:

[ — conduzir, com o auxilio da equipe de apoio, as licitacdes na
modalidade pregdo;

IT — presidiras sessées de pregéo, assim como as de contratagéo via
cotacéo eletronica;

[II — receber, examinare deliberar, com apoio do setor requisitante do
objeto e do responsavel pela elaboracdo do edital, sobre pedidos
deesclarecimentos eimpugnagbes ao instrumento convocatorio;

IV — providenciar a publicacdo dos atos previstos na legislacdo per-
tinente;

V — realizar as diligéncias que entender necesséarias em qualquer
fase do procedimento licitatorio;

VI — decidir sobre habilitacio, aceitacio de proposta e adjudicacao
do objeto do pregéo;

VII — exercer juizo prévio de admissibilidade do recurso, podendo re-
conhecer a procedéncia do pedido, caso em que reformara o ato
recorrido ou, mantendo a deciséo, prestar informagdes, subme-
tendo o processo a autoridade superior para decisdo do recurso; e
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VIII — encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade
superior, com proposta de homologacao.

Parégrafo Unico. As atribuicdes de que trata este artigo serdo desem-
penhadas por servidores designados, com ou sem o exercicio de funcdo de
confianca ou cargo em comissao.

Art. 102. A Secéo, ao Setor de Conformidade dos Registros de Gestio ou ao
responsavel pela fungdo compete:

[- organizar, supervisionar, monitorar e executar a certificacdo dos
registros dos atos e fatos da execugao orcamentaria, financeira
e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira - SIAFI, além da existéncia de documentos habeis que
comprovem as operagoes; e

IT — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Parégrafo Unico. As atribuicdes previstas neste artigo deverdo ser rea-
lizadas por servidor diretamente vinculado as Secretarias Estaduais, quando
ndo houver a area correspondente na estrutura administrativa da Unidade.

Art. 103. ADivisao, Nucleo e Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira
compete:

[ — planejar, organizar, supervisionar e monitorar as atividades do
seu ambito de atuagao;

[T — processar as respectivas anulacoes;

[II — proceder & apuracdo e manter posicao atualizada dos saldos
orcamentarios, berm como das despesas parainscricdo em “Res-
tos a Pagar”;
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VI -
VII —

VIII -

X -

XI =
XII =

XIIT =

XIV -

prestarinformacdes em processos relativos as despesas de con-
sumo, servicos ou bens de capital;

fornecer as informacoes necessarias a elaboracdo da proposta
de programacao e reprogramacdo orcamentaria da Unidade,
assim como para subsidiar a tomada de contas anual do Minis-
tério PUblico Federal;

emitir documentos pertinentes ao pagamento de despesas;

efetuar e controlar o pagamento de todas as despesas no ambito
da Unidade;

alimentare manter atualizados sistemas informatizados institu-
cionais, bem como planilhas de acompanhamento de despesas;

registrar, controlar, instruire acompanhar os processos de supri-
mentos de fundos e orientar tecnicamente os supridos;

emitir Guias de Recolhimento da Unido - GRU, para ressarcimento
devalores, expedindo orientagdes, conforme a necessidade, bem
como acompanhar o efetivo recolhimento;

manter atualizado o rol de responsaveis, em sistema proprio;

efetuar analise, correcdo, registros, lancamentos, atualizagéo,
bem como proceder aos envios necessarios, dentro da sua esfera
de atribuicdo, em sistemas informatizados, conforme o caso;

acompanhar a tramitagao dos projetos de lei de créditos orca-
mentarios enviados ao Congresso Nacional;

acompanhar, a partir da tramitacdo de projetos de lei no Con-
gresso Nacional, o sistema inerente ao Or¢camento - Sistema
Integrado de Administracéo Financeira - até o término do exer-
cicio financeiro; e
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desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 104. ADivisio e Secdo de Contratacdes e Gestao Contratual compete:

I_

II-

[ -

IV -

VI -

VII —

VIII -

X -

planejar, organizar, supervisionar e monitorar a execugao das
atividades relacionadas a contratacao de bens e servigos, bem
como a gestéo e fiscalizagao destes;

propor ao Coordenador de Administracdo a adogdo de politicas
e diretrizes no &mbito da Unidade Administrativa de Gestéo
do Ministério Publico Federal, visando ao aprimoramento e a
padronizagéo das atividades mencionadas no inciso anterior;

zelar pela instrugdo dos processos administrativos relacionados
as contratacoes;

prestar apoio e orientacdo técnica as unidades requisitantes
na elaboragdo de termos de referéncia e projetos basicos para
subsidiar as contratagoes;

elaborar, em conjunto com a area requisitante, termos de refe-
réncia e projetos basicos para subsidiar as contratagoes;

encaminhar a autoridade competente, mediante relatorio fun-
damentado, o processo administrativo devidamente instruido,
para decisdo sobre a contratagao direta ou licitagao;

realizar o acompanhamento das contratagoes, desde a identifi-
cacdo da necessidade até a entrega do objeto;

desenvolver e propor modelos, métodos e processos de trabalho
pertinentes a sua area de atuagao;

exercer as atividades relacionadas a geréncia de registro de precos;

zelar pela instrugdo dos processos administrativos relacionados
as contratagdes diretas;
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XI =

XII =

XIIT =
XIV -

XV —

XVI -

XVII -

XVIII =

XIX =

XX =

XXI =

elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros ins-
trumentos similares;

analisar avantagem econdmica das renovagoes contratuais, rea-
lizando ou orientando os responsaveis pela respectiva pesquisa
de mercado e instrucdo processual;

orientar e prestar suporte técnico aos fiscais de contratos;

promover a gestdo documental dos contratos no ambito da
Unidade Administrativa de Gestdo e das Unidades Administra-
tivas Vinculadas;

acompanhar e monitorar, juntamente com os respectivos fiscais,
0s prazos contratuais de responsabilidade da Unidade Adminis-
trativa de Gestdo e das Unidades Administrativas Vinculadas;

expedir ou receber representacoes e comunicacoes sobre infra-
¢Oes praticadas por licitantes e contratados;

propor ao Coordenador de Administragao, de oficio ou por pro-
vocagao do fiscal do contrato, a instauracdo de processo admi-
nistrativo em face de licitantes e contratados;

praticar os atos necessarios a instrucado dos processos admi-
nistrativos;

encaminhar notificagdo asempresas ou pessoas fisicas envolvidas
para o exercicio do contraditério e ampla defesa em processos de
apuracao deinfragdo contratual, mantendo o controle de prazos
e o registro e acompanhamento dos processos de aplicacdo de
penalidades;

encaminhar relatorio conclusivo com proposta de arquivamento
ou aplicagao de penalidades administrativas;

registrar, nos sistemas pertinentes, as sancdes aplicadas; e
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providenciara publicacdo dos atos previstos na legislacdo pertinente.

Art. 105. A Secso de Contratos compete:

I_

II-

elaborar minutas de contratos, aditivos, apostilas e outros ins-
trumentos similares; e

analisar a vantagem econémica das renovacoes contratuais,
responsabilizando-se pela respectiva pesquisa de mercado e
instrucdo processual.

Art. 106. AoNucleo, Secao e Setor de Manutencéo e Servicos Gerais incumbe
planejar, organizar, supervisionar e monitorar a execucéo dos ser-
vicos de apoio administrativo; limpeza e conservagéo; copeiragem;
jardinagem; e outros de natureza similar.

Art. 107. A Divisdo, Secéo e Setor de Logistica e Servicos Gerais incumbe
planejar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas
ao material de consumo e ao material permanente no ambito da
Unidade Administrativa de Gestao e Unidades Administrativas Vin-
culadas e ainda:

I_

II-

[ -

IV -

promover a aquisicdo de material de consumo e bens permanen-
tes, atendendo a critérios de sustentabilidade, economicidade
e padronizagéo;

gerir o material de consumo disponivel no almoxarifado, assim
como os materiais permanentes constantes do patrimonio das
Unidades, propondo, quando cabivel, o desfazimento, em obser-
vancia aos critérios de sustentabilidade e padronizagéo;

manter o material de consumo disponivel no almoxarifado, assim
como os materiais permanentes em estoque adequadamente
acondicionados; e

controlar os registros patrimoniais e contabeis dos bens imoveis
afetados ao Ministério Publico Federal, no ambito da respectiva
Unidade.
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Art. 108.

100 I

II

[1I

IV

VI

VII

VIII

X

Aos Coordenadores das Procuradorias da Republica nos Municipios
compete:

representar a Coordenadoria nos assuntos de sua competéncia;

assessorar o(s) Membro(s) da Unidade quanto ao planeja-
mento e gestdo administrativa da Procuradoria, zelando pelo
cumprimento da legislacdo e normas pertinentes, na confor-
midade das orienta¢des técnicas emanadas pela Unidade
Administrativa de Gestao a que se vincula;

coordenar as atividades visando ao alcance dos objetivos e
das metas da Unidade;

organizar e distribuir as tarefas entre os integrantes da equipe;

promover a integracdo das atividades da Coordenadoria entre
os diversos niveis da organizacao;

promover, em conjunto com o gestor do contrato, as medidas
necessarias ao acompanhamento e fiscalizacdo da execucéo
dos servicos;

elaborar projetos basicos, termos de referéncia e pesquisas
de mercado nas aquisi¢oes de bens e servigos relacionados
a sua esfera de competéncig;

subsidiar todas as etapas do procedimento licitatério, da
contratacdo e respectiva execuc¢ao; e

exercer outras atribuicdes de carater local fixadas pela auto-
ridade superior, observando o limite das competéncias que
lhe foram conferidas.
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Capitulo1

Da Secretaria de Engenharia e Arquitetura

Art. 109. ASecretaria de Engenharia e Arquitetura, unidade orgénica nacional
de direcdo e coordenagdo compete:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar a execucao das atividades
de obras, projetos e servicos de engenharia, de arquitetura e de
manutencdo das instalacdes prediais necessarias a execugao e
a conservacdo da estrutura fisica, as reformas e ampliagdes e a
manutenc¢ao das instalagdes das sedes das unidades do Ministério
Publico Federal e dos imoveis por ele administrados; e

II — orientartecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal

na execucdo das atividades especificadas no inciso |.

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Engenharia e
Arquitetura

Art. 110. A Secretaria de Engenharia e Arquitetura tem a seguinte estrutura
administrativa:

[ — Gabinete;

IT — Subsecretaria de Projetos e Obras:
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a) Divisdo de Arquitetura;

b) Diviséo de Engenharia Civil;

c) Divisdo de Engenharia Elétrica; e

d) Divisdo de Engenharia Mecanica;

[II — Coordenadoria de Manutencio e Servicos de Engenharia:

a) Divisdo de Manutencao de Instalacoes Mecanicas e Auto-
macao; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1o de dezembro de 2015)

b) Divisédo de Manutencao de Instalacoes Elétricas; e (Redacédo
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro
de 2015)

¢) Divisao de Manutencédo de Engenharia Civil. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Capitulo III
Das atribuicOes da Secretaria de Engenharia e Arquitetura
Art. 111. o atribuicdes especificas do Secretario de Engenharia e Arquitetura:
[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria;

IT — proporpoliticas e diretrizes relativas a sua area de atuagao em ni-
velnacional, alinhadas ao Planejamento Estratégico Institucional;

[II — promover politicas e préticas de sustentabilidade na sua area
de atuacao; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)
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[V — assinar as Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ART) e Re-
gistros de Responsabilidade Técnica (RRT) dos Engenheiros e
Arquitetos que desenvolvem atividades técnicas no ambito da
Procuradoria-Geral da RepUblica; e (Redagéo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V — instruir os processos administrativos relacionados as contrata-
cOes de sua area; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

Art. 112. Ao Gabinete compete: (Redacio dada pela Portaria SG/MPF n© 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

[ — coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de
apoio administrativo; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

IT = acompanhar e promover a gestéo de bens imoéveis no ambito
da Procuradoria-Geral da Republica; (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[II — manter registro da situacéo de todos os proprios do Ministério
Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

IV — acompanharasituacdo das obras no ambito do Ministério Publico
Federal, inclusive sob os aspectos orgamentario e financeiro; e
(Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de
2015)

V — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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Art. 113. A Subsecretaria de Projetos e Obras compete:

I_

II-

planejar, coordenar, orientar e acompanhar a execucdo das ativi-
dades de obras e projetos de engenharia e arquitetura no ambito
do Ministério Publico Federal; e

desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade deter-
minadas pela chefia imediata.

Art. 114. ADivisdo de Arquitetura compete:

I —
II-

I -

IV -

VI -

orientar e padronizar atividades de obras e projetos de arquitetura;

analisar e elaborar projetos de arquitetura e coordenar a com-
patibilizagdo com as demais areas;

participar devistorias de imoveis destinados a locacdo, a reforma,
a aquisicao e a cessdo, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

elaborar termo de referéncia para contratagéo de obras e de
projetos de arquitetura; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

fiscalizar os contratos de obras e de projetos relacionados a sua
area de atuagdo no ambito da Procuradoria-Geral da RepUblica
ou quando determinado pela Secretaria-Geral; e (Redacao dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras. (Redacao
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°de dezembro de 2015)

Art. 115. ADivisdo de Engenharia Civil compete:

I_

II-

orientar e padronizar atividades de obras e projetos de enge-
nharia civil;

analisar e elaborar projetos de engenharia civil;
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[II = participar devistorias deiméveis destinados a locacao, a reforma,
a aquisicao e a cessdo, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

[V — elaborar termo de referéncia para contratacéo de obras e de
projetos de engenharia civil;

V — fiscalizar os contratos de projetos e de obras relacionados a sua
area de atuagéo no ambito da Procuradoria-Geral da RepUblica
ou quando determinado pela Secretaria-Geral; e (Redagao dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI — assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras. (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

Art. 116. ADivisdo de Engenharia Elétrica compete:

[ — orientar e padronizar atividades de obras e projetos de enge-
nharia elétrica;

IT — analisar e elaborar projetos de engenharia elétrica;

[II = participar devistorias deiméveis destinados a locacao, a reforma,
a aquisicao e a cessdo, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

[V — elaborar termo de referéncia para contratacéo de obras e de
projetos de engenharia elétrica;

V — fiscalizar os contratos de projetos e obras relacionados a sua
area de atuagéo no ambito da Procuradoria-Geral da RepUblica
ou quando determinado pela Secretaria-Geral ; e (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI — assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras. (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

Art. 117. ADivisdo de Engenharia Mecanica compete:
[ — orientare padronizaratividades de obras e projetos de engenharia

mecanica;
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II-
[ -

IV -

VI -

analisar e elaborar projetos de engenharia mecanica;

participar devistorias de imoveis destinados a locacdo, a reforma,
a aquisicao e a cessdo, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

elaborar termo de referéncia para contratagéo de obras e de
projetos de engenharia mecanica;

fiscalizar os contratos de projetos e de obras relacionados a sua
area de atuagéo no ambito da Procuradoria-Geral da Republica
ou quando determinado pela Secretaria-Geral ; e (Redacao dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

assessorar e dar consultoria aos projetos e as obras. (Redacao
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

Art. 118. ACoordenadoria de Manutencio e Servicos de Engenharia compete:

I_

II-

planejar, coordenare acompanhar a execugao das atividades de
manutencédo das instalacdes prediais necessarias a execucdo e a
conservagao da estrutura fisica das edificacdes da Procuradoria-
Geral da RepUblica e seus anexos; e

desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade deter-
minadas pela chefia imediata.

Art. 119. A Divisdo de Manutencao de Instalacdes Mecanicas e Automacao
compete:

I_

II-

fiscalizar as atividades de manutencao continuada das instala-
¢bes mecanicas e de automacao nas edificacdes da Procurado-
ria-Geral da Republica e em imdveis sob sua administragdo no
Distrito Federal; e

elaborar termo de referéncia para contratagdo de servicos de
manutencdo continuada das instalagdes mecanicas e de auto-
macdo no ambito da competéncia da Secretaria de Engenharia
e Arquitetura.
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Art. 120. ADivisao de Manutencéo de Instalacoes Elétricas compete: (Redacao
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — fiscalizaras atividades de manutencao continuada dasinstalacoes
elétricas; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

IT — elaborar termo de referéncia para contratacdo de servicos de
manutengao continuada das instalacdes elétricas. (Redacao
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

[II — realizar a gestdo das atividades relacionadas ao contrato de
fornecimento de energia elétrica. (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 120-A ADivisdo de Manutencao de Engenharia Civil compete: (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — fiscalizar as atividades de manutencéo continuada das instala-
coes prediais; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

IT — elaborar termos de referéncia para contratacio de servicos de
manutencdo civil; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

[II — elaborar propostas, realizar estudos e realizar a alteracdo de
leiautes, visando a otimiza¢ao do uso do espaco; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV — vistoriar osimoveis funcionais para emisséo de termo de outorga,
ou sua revogacao, a membro do Ministério Publico Federal; (In-
cluido pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V — atuarnoacompanhamento das coberturas da apolice de seguro
predial; e (Incluido pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de de-
zembro de 2015)
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VI -

realizar a gestdo das atividades relacionadas ao contrato de
fornecimento de agua potavel. (Incluido pela Portaria SG/MPF
n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Capitulo IV

Das Atribuig6es das Unidades de Engenharia e Arquitetura

Art. 121. ADivisdo, Secio, Nicleo ou Setor de Engenharia e Arquitetura compete:

I_

II -

I =
IV -

VI -

VII -

planejar, organizar, supervisionar e monitorar, com 0 apoio e a
orientagao técnica da Secretaria de Engenharia e Arquitetura, a
execucdo das atividades de obras, projetos e servicos de enge-
nharia, de arquitetura e de manutencao das instalacdes prediais
necessarias a construcdo e a conservacao da estrutura fisica, as
reformas e asampliacbes e a manutencao das instalagoes prediais
das Unidades Administrativas de Gestao, das Unidades Adminis-
trativas Vinculadas e dos imoveis sob sua administracao;

elaborar termo de referéncia ou projeto basico para subsidiar a
contratacdo de servicos atribuidos a area;

fiscalizar e acompanhar as obras e servicos atribuidos a area;

analisar e elaborar projetos de engenharia e de arquitetura atri-
buidos a area;

realizar o acompanhamento e a fiscalizagéo das atividades de
manutencao, reforma e ampliagao das instalagdes prediais atri-
buidos a area;

vistoriarimoveis destinados a locacdo, a reforma, a aquisicdo e a
cessdo desua Unidade Administrativa de Gestdo e de suas Unidades
Administrativas Vinculadas, emitindo parecer sobre sua viabilidade;

colaborarcom a instrucao dos processos administrativos relacio-
nados as contratacdes de sua area;
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VIII — elaborar propostas e realizar estudos para alteracéo de leiautes,
visando a otimizacao do uso do espaco das instalagdes de sua
Unidade Administrativa de Gestdo e de suas Unidades Adminis-
trativas Vinculadas;

[X — atuar no acompanhamento das coberturas de apdlice de seguro
de sua Unidade Administrativa de Gestao e de suas Unidades
Administrativas Vinculadas; e

X — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Paragrafo Unico. As atribuicdes contidas neste artigo deverdo ser
desempenhadas por profissionais habilitados em engenharia e arquitetura
quando ndo houver a area correspondente na estrutura administrativa da
Unidade.

Regimento Interno Administrativo do MPF 1 O 9
Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015



Da Gestao de Pessoas

Capitulo1

Da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Art. 122. A Secretaria de Gestéo de Pessoas, unidade organica nacional de
direcdo e coordenacao, compete:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas a:

a) cadastro funcional, lotacdo e movimentacdo dos membros
e servidores;

b) concessdo de vantagens e direitos de servidores e membros
ativos, inativos e pensionistas; e

c) remuneracao dos membros, servidores e estagiarios;

IT — orientartecnicamente as demais unidades do Ministério Publico
Federal na execucao das atividades especificadas no inciso .

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Gestao de
Pessoas

Art. 123. A Secretaria de Gestdo de Pessoas tem a seguinte estrutura admi-
nistrativa:
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[ — Gabinete:
a) Divisdo de Execucéo da Folha de Pagamento;
[T — Assessoria Técnica e de Conformidade:
a) Divisdo de Documentagéo de Pessoal; e
b) Divisdo de Suporte Tecnologico;

[II — Coordenadoria de Concursos (Redacao dada pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Divis&o de Concurso de Remogao; (Redacéo dada pela Portaria
SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Divisdo de Concurso Publico; e (Redagdo dada pela Portaria SG/
MPF no 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

¢) Nucleo de Estégio; (Redacéo dada pela Portaria SG/MPFne 1.121,
de 1°de dezembro de 2015)

[V — Subsecretaria de Legislacdo de Pessoal: (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Diviséo de Legislacdo e Jurisprudéncia; (Redagao dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Divisdo de Direitos de Membros; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

c) Diviséo de Provimento, Registros e Informagoes de Membros;
(Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezem-
bro de 2015)

d) Diviséo de Direitos dos Servidores; e (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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e) Divisdo de Aposentadorias e Pensoes; (Redacdo dada pela Por-
taria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V — Subsecretaria de Pessoal: (Redacao dada pela Portaria SG/MPF
n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Diviséo de Cadastro; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Divisdo de Provimento e Desenho Organizacional; (Redagéo
dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,de 1°de dezembro de 2015)

¢) Divisdo de Férias e Frequéncia; (Redagéo dada pela Portaria SG/
MPF no 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

d) Divisdo de Movimentacao; e (Incluido pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

e) Divisdo de Lotagao, Recrutamento Interno e Acompanhamento
Funcional; (Inclufdo pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

VI — Subsecretariade Remuneracao de Pessoal: (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Divisdo de Pagamento de Ativos; (Incluido pela Portaria SG/MPF
n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Diviséo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas; e (Inclu-
ido pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

¢) Divisdo de Apoio e Célculos de Passivos. (Incluido pela Portaria
SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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Capitulo III

Das Atribuig6es da Secretaria de Gestdo de Pessoas
Art. 124. Szo atribuicoes especificas do Secretério de Gestdo de Pessoas:

[ — definir os objetivos da unidade, alinhados ao Planejamento
Estratégico do Ministério PUblico Federal;

IT — estabelecerindicadores e metas para o alcance dos objetivos;

[II — apresentar periodicamente a alta administracio os resultados
alcancados pela Secretaria de Gestao de Pessoas;

IV — planejar, organizar, dirigire monitorar as atividades relacionadas
a gestdo de pessoas;

V — proporplano de carreira que vise ao estimulo, a capacitacao, ao
reconhecimento e ao desenvolvimento técnico e pessoal do servi-
dor, com base nas competéncias organizacionais e fundamentais;

VI — zelar pelo alinhamento nacional das politicas e das diretrizes de
gestéo de pessoas;

VII — estabelecer diretrizes visando a uniformizacéo do entendimento
dos assuntos pertinentes a gestdo de pessoas no ambito das
unidades do Ministério Publico Federal; e

VIII — disponibilizar, para a Corregedoria do Ministério Publico Federal,
acesso fisico e eletronico a todas as informacgdes pessoais e fun-
cionais dos membros do Ministério PUblico Federal, em formato
quevenha a atender as necessidades do érgao, conforme definido
em seu regimento e nos atos normativos pertinentes do Conselho
Superior do Ministério Publico Federal.
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Art. 125. Ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:

[ — coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de
apoio administrativo; e

IT — cadastraresolicitar a publicagdo dos atos do Secretario de Gestao
de Pessoas.

Art. 126. ADivisdo de Execucdo da Folha de Pagamento compete:

[ — executar a folha de pagamento no Sistema Integrado de Admi-
nistracao Financeira - SIAFI;

[T — realizar o pagamento de auxilio-funeral e ressarcimentos de ser-
vidores requisitados com 6nus para o Ministério Publico Federal;

[II — emitir notas de débito e baixar valores recebidos de outros 6r-
gaos, referentes aos servidores cedidos sem énus ao Ministério

PUblico Federal;

IV — monitorare baixar os valores oriundos dos acertos financeiros de
exoneracoes, falecimentos e cancelamento de férias;

V — realizar acompensacéo de valores apos o recebimento da Guia
de Recolhimento da Uniédo - GRU;

VI — emitiraGuia de Recolhimento da Unido e baixar valores recebidos
de servidores licenciados para mandato classista;

VII — reclassificar as despesas das folhas de pagamento executadas;
VIII — inscrever valores em restos a pagar; e

[X — desenvolveroutras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015

114 I Regimento Interno Administrativo do MPF



Da Gestdo de Pessoas

Art. 127. AAssessoria Técnica e de Conformidade da Secretaria de Gestao de
Pessoas compete:

[ — garantira conformidade dos atos, da execucao das atividades e
rotinas e dos registros de gestao de pessoas;

IT — coordenar o atendimento as demandas relativas ao Servico de
Informacao ao Cidadao - SIC;

[II — coordenar as demandas relativas ao Portal da Transparéncia;

[V — acompanhar a avaliacio de desempenho orcamentério da Se-
cretaria de Gestdo de Pessoas;

V — assessorar tecnicamente o Secretario de Gestao de Pessoas nas
acoes de supervisdo, planejamento, coordenagao e controle de
atos de sua competéncia e necessarios a modernizacdo da gestao
da Secretaria de Gestéo de Pessoas;

VI — acompanharosingressos de pessoal no Ministério Publico Federal
e no Ministério Publico da Unido;

VII — acompanhar os projetos da Secretaria;

VIII — coordenareacompanhar as respostas as demandas do Tribunal
de Contas da Unido, do Conselho Superior e da Corregedoria do
Ministério Publico Federal e da Auditoria Interna do Ministério
Publico da Unido;

[X — cadastraresolicitara publicagdo de expedientes e dos atos do Pro-
curador-Geral da Republicarelativa a area de Gestao de Pessoas;

X — coordenaras atividades relativas a adeséo, ao cancelamento e as
alteragbes do Plano de Beneficios da Fundagéo de Previdéncia
Complementar do Servidor Publico Federal do Poder Judiciario
- Funpresp-Jud, bem como dar ciéncia e oferecer a inscricdo no
plano aos servidores e membros titulares de cargo efetivo, em
parceria com a Subsecretaria de Pessoal; e
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XI =

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 128. ADivisdode Documentagao de Pessoal, em parceria com a Secretaria
Juridica e de Documentacgdo, compete:

116 I

I_

II-

[ -

IV -

VI -

VII —

coordenar as atividades relativas a gestdo arquivistica de docu-
mentos, a disseminacdo e a preservacdo dainformagao adminis-
trativa produzida e recebida pela Secretaria de Gestdo de Pessoas;

auxiliar a implantagdo e o desenvolvimento de sistemas infor-
matizados de gestdo arquivistica de documentos e informacoes
administrativas;

promover o atendimento, a pesquisa e 0 acesso aos documen-
tos, sob sua custddia, e as informagdes neles contidas, de forma
célere e segura, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes
administrativas e legais;

auxiliar nos processos de elaboracao, avaliagdo e revisao de
instrumentos de classificacdo e destinacdo dos documentos
arquivisticos da Secretaria de Gestdo de Pessoas, bem como
realizar as atividades de acesso e difusdo do acervo, observando
as normas vigentes;

promover, coordenar e supervisionar servigos de assisténcia téc-
nica para organizagdo e conservagéo dos acervos da Secretaria
de Gestdo de Pessoas;

estimularaimplantacéo de projetos e atividades de conservagao
preventiva e/ou de restauracdo de documentos administrativos,
no ambito da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

promover o intercambio com instituicoes afins, por meio de
eventos arquivisticos, tais como: debates, reunides, encontros
técnicos, seminarios;
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VIII — coordenar a organizacio e divulgacio do acervo documental
administrativo da Secretaria de Gestao de Pessoas;

[X — viabilizar o procedimento de eliminacdo de documentos ad-
ministrativos com prazo de guarda expirado, de acordo com as
normas pertinentes; e

X — elaborar e revisar as normas relativas a sua area de atuacéo.

Art. 129. ADivisdo de Suporte Tecnolégico da Secretaria de Gestéo de Pes-
soas, em parceria com a Secretaria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao, compete:

[ — analisar as demandas de criacio e alteracdo de sistemas de
informacdo de apoio as atividades da Secretaria de Gestéo de
Pessoas;

IT — elaborareexecutar projetos de desenvolvimento e manutencéo
desistemas de informagao de apoio as atividades da Secretaria
de Gestdo de Pessoas;

[II — estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de
informacdo de apoio as atividades da Secretaria de Gestéo de
Pessoas;

[V — estruturare manter o acervo de modelos e diagramas de projetos
desistemas de informagao de apoio as atividades da Secretaria
de Gestdo de Pessoas;

V — orientar as equipes de implementadores em todas as unidades
do Ministério Publico Federal;

VI — garantira capacitacio dos usuarios para utilizacio dos sistemas
deinformacao de apoio as atividades da Secretaria de Gestdo de
Pessoas e prover manuais e instrugdes de operagao;
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VII — garantir a qualidade dos sistemas de informacéo de apoio as
atividades da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

VIII — auxiliar os usuarios na orientacéo sobre as funcionalidades dos
sistemas de gestdo de pessoas, bem como sobre as regras de
negdcio envolvidas em sua execugao; e

[X — auxiliar na extracdo de dados gerenciais ou na execucéo de au-
ditorias sobre os sistemas de gestdo de pessoas.

Art. 129-A ACoordenadoria de Concursos compete: (Incluido pela Portaria SG/
MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao
concurso de remocdo de servidores e membros, concurso publico
deservidores, programas de estagio e adolescente aprendiz; e (In-
cluido pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[T — propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua
area de atuacao. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

Art. 129-B ADivisdo de Concurso de Remocao compete: (Inclufdo pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — planejar, coordenar, orientar, executar e acompanhar as atividades
relacionadas as seguintes areas: (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) concurso de remocéo de servidores do Ministério Publico
da Unido; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

b) concurso de remocao de membros do Ministério Publico
Federal. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)
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IT = propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua
area de atuacdo; (Incluido pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

IIT — orientar as unidades do Ministério Publico Federal, bem como
ramos do Ministério Publico da Unido, quanto as atividades
relacionadas a sua area de atuacao; (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV — elaborar normas técnicas relativas a sua atuacao; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, guando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 129-C ADivisdo de Concurso Publico compete: (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — planejar, coordenar, orientar, executar e acompanhar as atividades
relacionadas ao concurso publico de servidores do Ministério
Publico da Uniéo; (Inclufdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

IT — orientar as unidades do Ministério Publico Federal, bem como
ramos do Ministério Publico da Unido, quanto as atividades
relacionadas a sua area de atuacao; (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[II — elaborarnormas técnicas relativas a sua atuacao; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando

determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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Art. 129-D Ao Nucleo de Estagio compete:(Incluido pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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I_

II-

I -

IV -

VI -

VII —

VIII -

coordenar, executar as atividades relacionadas ao programa
adolescente aprendiz da Procuradoria Geral da RepUblica e pro-
grama de estégio da Procuradoria Geral da Republica; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

acompanhar as atividades relacionadas ao programa adolescente
aprendiz do Ministério Publico Federal e programa de estagio
do Ministério PUblico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF no
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

orientar as unidades do Ministério Publico Federal quanto as
atividades relacionadas a sua area de atuacdo; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos esta-
giarios, resguardando o devido sigilo das informagdes sob sua
responsabilidade; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121,de 1°
de dezembro de 2015)

instruir os processos administrativos relativos aos programas de
aprendizagem; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121,de 1°de
dezembro de 2015)

organizar e efetuar as atividades relativas ao processo seletivo
de estagio; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de
dezembro de 2015)

coordenar e realizar os procedimentos necessarios quanto as
solicitagbes de preenchimento de vagas de estagio, bem como
as solicitagdes de movimentagdo interna de estagiarios; (Incluido
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

elaborarnormas técnicas relativas a sua atuacdo; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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[X — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/
MPF n©1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 130. A Subsecretaria de Legislacio de Pessoal compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacio-
nadas a:

a) normas referentes a legislacéo de pessoal de membros e
de servidores;

b) concesséo devantagens, direitos, aposentadorias e pensoes
de membros e de servidores;

C) prestar orientacoes para a correta aplicacdo da legislagéo,
dos regulamentos e dajurisprudéncia pertinentes a Lei Com-
plementar n° 75/1993 e ao regime juridico dos servidores;

[T — apoiar a Secretaria de Gestéo de Pessoas no alinhamento e na
uniformizacdo dos procedimentos, em nivel nacional; e

[II — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 131. ADivisdo de Legislacdo e Jurisprudéncia compete:

[ — selecionar, catalogare divulgar legislacio, jurisprudéncia e atos
normativos aplicaveis aos membros e servidores;

IT — realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais so-
bre pessoal, necessarias a instrucéo de processos administrativos
e para subsidiar as unidades do Ministério Publico Federal na
aplicacdo da legislacao de pessoal de membros e de servidores;

[II — instruir processos administrativos, bem como elaborar minuta
de instrumentos normativos referentes a legislacdo de pessoal;
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IV — implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo
melhorias necessarias no ambito da Divisdo; e

V — atualizar o sistema informatizado de gestéo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 132. ADivisio de Direitos de Membros compete:
[ — instruir processos relativos a:
a) averbagdo de tempo de servico;

b) concesséo delicenca-prémio e conversao em pecunia, licen-
cas por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro,
para tratar de interesses particulares, para desempenho de
mandato classista e por acidente em servico;

c) afastamento de membros para participar de curso de aper-
feicoamento e estudos e para Missdo Oficial;

d) prestar orientactes para a correta aplicacao da legislagéo,
dos regulamentos e da jurisprudéncia pertinentes a Lei Com-
plementar n° 75/1993 e ao regime juridico dos servidores;

e) concessao de ajuda de custo, transporte, auxilio-moradia e
auxilio-funeral; e

f) autorizacdo para residir fora da sede e para exercer docéncia
fora do local de lotagao;

[T — implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo
melhorias necessarias no ambito da Divisdo; e

[II — atualizar o sistema informatizado de gestéo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.
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Art. 133. ADivisdo de Provimento, Registros e Informacdes de Membros compete:
[ — expedir carteiras especiais;

IT — registrar férias, afastamentos e licencas de Subprocuradores-
Gerais da Republica;

[II — registrar promocao, reversdo, reintegracdo, readaptaco, lotacoes
provisorias e autorizacdo para residéncia fora da sede de lotagéo;

IV — conceder auxilio pré-escolar;

V — gerenciarnomeacéo, posse, permuta e vacancia; (Redacdo dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI — elaborar portarias, acompanhar, registrar e encaminhar desig-
nagdes para cargos em comissdo de membros lotados na Pro-
curadoria-Geral da Republica; (Redagao dada pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VII — registrar cessoes e requisicoes; (Redacéo dada pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VIII — elaborar declaracdes e certidoes; (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[X — acompanhare registrar a entrega de Declaracdes de Bens e Ren-
das-DBR e de autorizacdes de acesso ao Tribunal de Contas da
Unido e a Quitacao Eleitoral; (Redacao dada pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

X — elaborarrelatérios sobre assuntos cadastrais diversos; (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

XI = implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo
melhorias necessarias; e (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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XII — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informacdes de competéncia da Divisdo. (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 134. ADivisdo de Direitos de Servidores compete:
[ — instruir processos relativos a:

a) concessao de licenca a adotante e das demais licengas pre-
vistas nos incisos Il a VIl do art. 81 da Lein®8.112/1990;

b) afastamento para participar de curso de formagao e afasta-
mentos previstos na Lei n®8.112/1990;

c) concesséo de adicional deinsalubridade e de periculosidade,
gratificacdes de projeto, pericia, ajuda de custo e auxilio-

moradia;

d) averbagdo detempo de servico e reconhecimento de vantagem
pessoal nominalmente identificada - VPNI;

e) auxilio-funeral na hipotese de servidor em atividade e auxi-
lio-recluséo;

f) concesséo de décimo residual e licenca por acidente em
Servico;

g) afastamento para participar de competicdo desportiva e afas-
tamento sindical;

h) licenca-prémio por assiduidade e adicional noturno e por
tempo de servico; e

1) readaptacdo e reintegracao;
[T — implementar mecanismos de controle e de avaliagio de proces-

sos de trabalho, bem como a utilizagdo de padrées, propondo
melhorias necessarias no ambito da Divisdo; e
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[II — atualizar o sistema informatizado de gestéo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 135. ADivisdo de Aposentadoria e Pensées compete:
[ — instruir processos administrativos relativos a:

a) abono de permanéncia, aposentadoria voluntaria, aposen-
tadoria compulsoéria e porinvalidez;

b) penséo estatutaria;

C) revisdo de averbacdo de tempo de servico e concessao de
quintos/décimos de aposentados;

d) converséo de licenca-prémio em pectinia de aposentados;

e) isencdo de imposto de renda e de desconto previdenciario
estabelecido pelo Regime Geral da Previdéncia Social; e

f) auxilio-funeral na hipétese de servidor aposentado;

IT — expedir certiddes e declaracdes requeridas por aposentados e
pensionistas, relativas a assuntos pertinentes a divisao;

[II — atualizar registros de aposentados e pensionistas;

IV — registrar e atualizar as fichas de concessdo de aposentadorias e
pensdes no Sistema de Apreciacao e Registro dos Atos de Admis-
sdo e Concessodes do Tribunal de Contas da Unido;

V — convocaraposentados e pensionistas, nos prazos previstos, para
fins de recadastramento e comprovacgado de vida, residéncia e
invalidez, com o fim de manutengédo do pagamento;

VI — implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo
melhorias necessarias no ambito da Divisdo; e
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VII — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 136. A Subsecretaria de Pessoal compete:
[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as seguintes atividades:
a) elaboracdo do desenho organizacional, alocagao e provi-
mento de cargos efetivos, cargos em comissao e funcoes de
confianca;
b) registros funcionais de servidores;
c) lotacdo de pessoal, requisicdo e cessao de servidores, recru-
tamento interno e movimentacédo de servidores no ambito
do Ministério Publico Federal;

d) acompanhamento funcional dos servidores; e

e) férias, jornada de trabalho, banco de horas, horas extras,
afastamentos e frequéncia de servidores;

IT — apoiar a Secretaria de Gestéo de Pessoas no alinhamento e
uniformizacdo dos procedimentos, em nivel nacional;

[II = propor melhorias dos processos organizacionais referentes a
sua area de atuagao; e

IV — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 137. ADivisdo de Cadastro compete:

[ — instruir processos administrativos de admissdo dos servidores
do quadro;

IT — gerenciar beneficios, tais como auxilio-alimentacao, auxilio pré
-escolar e auxilio-natalidade de servidores;
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[II — expedir a Certiddo de Tempo de Servico/Contribuicio para ex-
servidores;

IV — expedir certiddes e declaracdes funcionais requeridas pelos
servidores, relativos a assuntos pertinentes a diviséo;

V — registrarno Sistema de Apreciacéo e Registros dos Atos de Admis-
sdo e Concessoes - SISAC -, do Tribunal de Contas da Uniao, as
admissoes, os desligamentos, o cancelamento do desligamento
e o restabelecimento da admissdo de servidores;

VI — instruir processos administrativos de vacancia dos servidores
do quadro;

VII — cumprirdiligéncias designadas pela Auditoria Interna do Ministério
Publico da Unido nos processos de admissdo e desligamento;

VIII — gerenciar, registrar, monitorar e diligenciar o Acordo de Coope-
racdo Técnica, entre o Ministério Publico Federal e o Tribunal
Superior Eleitoral, relativo ao cumprimento de obrigacdo eleitoral;

[X — registrar e monitorar a entrega da declaracio de bens e rendas
ou da autorizagao de acesso dos servidores;

X — verificaro cumprimento de requisitos legais para investidura em
cargos e fungdes e lavrar termos de posse, quando for o caso, e
termo de exercicio em todos 0s casos;

XI — cadastrarservidor, efetivo ou n&o, no Programa de Formacao do
Patrimonio do Servidor PUblico - PASEP;

XII — organizare manter atualizados registros de acumulacdo de cargos
dos servidores;

XIII — efetuarahomologacio no sistema de posse eletronica, quando
da posse de servidores nomeados por concurso publico;
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XIV — efetuaro cadastramento de servidores removidos, reintegrados,
reconduzidos, revertidos, redistribuidos, sem vinculo e requisi-
tados no ambito do Ministério PUblico Federal;

XV — atualizar o registro de dependentes de servidores do Ministério
Publico Federal;

XVI = consolidar os dados funcionais para transmissao da RAIS (Rela-
¢do Anual de Informacdes Sociais) ao Ministério do Trabalho e
Emprego - MTE;

XVII — registrar elogio nos assentamentos funcionais do servidor;

XVIII = gerenciar o registro funcional referente as mudancas de regime
previdenciario;

XIX — implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo
melhorias necessarias;

XX — registrar penalidades (adverténcia, suspenséo e demissdo) no
sistema de gestdo de pessoas e na pasta funcional; e

XXI — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 138. ADivisdo de Provimento e Desenho Organizacional compete:

[ — instruir procedimentos referentes a estrutura administrativa das
unidades do Ministério PUblico Federal;

IT — registrara criacdo e a alocacéo de cargos em comisséo e funcdes
de confianca nas unidades do Ministério Plblico Federal, bem
como elaborar as portarias de nomeagéo e designacao para os
referidos cargos e funcdes de titulares e substitutos;
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[II — gerenciarinformacdes e elaborar relatérios de gestéo de pessoas,
estrutura de vagas, de funcdes e do quantitativo de servidores;

IV — elaborar e manter atualizada a cartilha de orientaco para os
novos ocupantes de cargos em comissdo e funcoes de confianca
do Ministério Publico Federal;

V — coordenarestudos relativos ao dimensionamento de pessoal por
meio de analise de atividades e carga de trabalho, visando ao
suprimento de recursos humanos compatfveis com as necessi-
dades das unidades do Ministério Publico da Unido, em conjunto
com outras unidades que possuam competéncias correlatas e
com a participacdo de representantes dos ramos e Procuradorias
Regionais da Republica;

VI — implementar mecanismos de controle e de avaliaco de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padroes, propondo
melhorias necessarias; e

VII — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 139. A Divisdo de Férias e Frequéncia compete executar e gerenciar as
seguintes atividades relacionadas aos servidores:

[ — férias, jornada de trabalho, banco de horas, horas extras e frequéncia;

IT — afastamentos consubstanciados em licenca-gala, licenca-nojo,
licenga-paternidade, prorrogacdo de licenca a gestante e a ado-
tante, doacdo de sangue, perfodo de transito, servicos a Justica
Eleitoral, dispensa por servigos eleitorais, alistamento eleitoral, juri
e servicos obrigatdrios por lei, bem como aqueles determinados
por decisdo judicial;

[II — encaminhar, ao ente ptblico de origem, a frequéncia mensal de
servidores cedidos ao Ministério Publico Federal, com exercicio
na Procuradoria-Geral da Republica ou que nesta estejam em
exercicio provisorio;
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[V — instruir, para fins de acerto financeiro de férias e frequéncia, os
processos de vacancia, exoneracao e aposentadoria;

V — implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padroes, propondo
melhorias necessarias; e

VI — atualizar o sistema informatizado de gestio de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 140. ADivisdo de Movimentacdo compete:

[ — instruir os atos de cessdo e requisicéo de servidores no &mbito
do Ministério Publico Federal;

[T — instruir os pedidos de movimentacao de servidores no ambito
do Ministério Publico Federal e guando envolver ramos distintos;

[II — controlar prazos para prorrogacéo de cessdo de servidores ao
Ministério PUblico Federal;

IV — implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padrdes, propondo
melhorias necessarias; e

V — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 141. A Divisdo de Lotacdo, Recrutamento Interno e Acompanhamento
Funcional compete:

[ — gerenciar a movimentacdo dos servidores no &mbito da Procu-
radoria-Geral da Republica;

[T — gerenciar o processo de recrutamento e selecio interna de pessoal;
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[II — aplicar e analisar ferramenta de diagnostico de competéncias
em servidores e gerentes, com vistas a seleciona-los para ocupar
cargos em comissao, funcoes de confianca ou postos de trabalho
especificos, quando solicitado, e para subsidiar a alocacéo e a
realocacgdo de pessoal;

[V — realizar o acompanhamento funcional de servidores que se en-
contram em situagdo de comprometimento no desempenho das
atividades laborais, associados ou ndo a problemas de satde;

V — orientar as unidades dos estados quanto as atividades relacio-
nadas a sua area de atuagao;

VI — diagnosticare propor a atualizagio das competéncias do Dicio-
nario de Competéncias do Ministério Publico Federal;

VII — implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padres, propondo
melhorias necessarias;

VIII — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informagdes de competéncia da Divisao; e

[X — apoiaros estudos relativos ao dimensionamento de pessoal por
meio de analise de atividades e carga de trabalho, visando ao
suprimento de recursos humanos compativeis com as necessi-
dadesdas unidades do Ministério PUblico Federal, coordenados
pela Secretaria de Servicos Integrados de Saude.

Art. 142. ASubsecretaria de Remuneracdo de Pessoal compete:

[ — planejar, organizar, gerenciare monitorar a execucédo das seguintes
acoes: pagamento de membros e servidores ativos, requisitados,
semvinculo, aposentados, beneficiarios de penséo civil e estagi-
arios do Ministério Publico Federal;
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II-

[ -

IV -

V_

propor a regulamentagao dos assuntos relativos ao pagamento
de membros, servidores, aposentados e estagiarios do Ministério
PUblico Federal;

apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas no alinhamento e uni-
formizacao dos procedimentos, em nivel nacional;

propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua
area de atuagao; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 143. ADivisdo de Pagamento de Ativos compete:

I_

II-

[ -

IV -

VI -

acompanhar e executar as atividades relacionadas ao pagamen-
to de membros e servidores ativos, requisitados, sem vinculo e
estagiarios;

elaborara Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte
- DIRF para envio a Secretaria da Receita Federal do Brasil, bem
como disponibilizar o informe de rendimento anual aos membros
e servidores do Ministério PUblico Federal;

elaborar Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Pre-
vidéncia Social - GFIP por més de competéncia para envio a
Receita Federal do Brasil;

executar o desconto dos valores da Funpresp-Jud dos membros
e servidores que fizeram adeséo;

efetuar o repasse a Funpresp-Jud das contribuicdes dos partici-
pantes e do patrocinador, por meio de depdsito;

elaborar relatorio de repasses cujo envio a Funpresp-Jud devera
ser mensal e servira de insumo para calculo de tributos federais
como PIS e COFINS, aplicagdo dos recursos financeiros e conci-
liagdo entre os valores depositados e os valores devidos;
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VII — implementar mecanismos de controle e de avaliacdo de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padroes, propondo
melhorias necessarias; e

VIII — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 144, ADivisdo de Pagamento de Aposentados e Pensionistas compete:

[ — acompanhare executaras atividades relacionadas ao pagamento
de membros e servidores inativos e pensionistas;

IT — elaboraraDeclaracéo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte
- DIRF para envio a Secretaria da Receita Federal do Brasil, bem
como disponibilizar o informe de rendimento anual aos aposen-
tados e pensionistas do Ministério Publico Federal;

[II = implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-
sos de trabalho, bem como a utilizacdo de padroes, propondo
melhorias necessarias; e

IV — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Art. 145. ADivisdo de Apoio e Calculos de Passivos compete:
[ — garantir a conformidade das atividades relacionadas ao pa-
gamento de passivos de membros, servidores, aposentados e

pensionistas,

IT — garantir a conformidade das demais rotinas de pagamento de
pessoal;

[II = implementar mecanismos de controle e de avaliacio de proces-

sos de trabalho, bem como a utilizagdo de padrées, propondo
melhorias necessarias;
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IV -

VI -

VII —

VIII -

X -

XI =

XII =

XIIT =

auxiliar na elaboragdo de minuta de propostas de resolucoes,
atos, portarias e outros instrumentos normativos referentes ao
pagamento de pessoal dos membros e dos servidores do Minis-
tério PUblico Federal;

atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informacdes de competéncia da Subsecretaria de Remuneracdo
de Pessoal;

coordenar a elaboragdo da Declaracdo de Imposto sobre Renda
Retido na Fonte - DIRF e do Comprovante de Rendimentos, para
envio a Receita Federal do Brasil, e disponibilizé-los aos membros,
servidores ativos, requisitados, servidores ativos comissionados,
aposentados e beneficiarios de penséo civil do Ministério Publico
Federal, respectivamente;

gerenciar, controlar e operacionalizar as atividades relacionadas
a empréstimos consignados;

verificar a viabilidade da formalizacéo de novos convénios, bem
como prestar informacdes a Consultoria Juridica em processos
referentes a empréstimos consignados;

providenciar as alteracdes dos dados bancéarios de membros e
servidores ativos, inativos, requisitados, comissionados e esta-

giarios e pensoes Civis;

providenciar os acertos financeiros de vacancia de membros e
servidores;

calcular e providenciar as relagdes das remuneracoes de contri-
buicdes de membros e servidores ativos;

acompanhar a cessdo com 6nus dos servidores do quadro para
solicitar seu ressarcimento;

instruir os procedimentos de ressarcimento de pessoal requisitado;
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XIV — realizar os calculos dos passivos diversos;

XV — desenvolver atividades inerentes ao processo de uniformizacéo
de procedimento entre os ramos do Ministério PUblico da Unio;

XVI — responderasdemandas inerentes a folha de pagamento e ema-
nadas daAuditoria Interna, da Secretaria-Geral, da Secretaria de
Gestdo de Pessoas, do Conselho Nacional do Ministério PUblico,
daAdvocacia-Geral daUnido, da Secretaria de Orcamento Federal,
dos 6rgaos do Poder Judiciario, dos Sindicatos e Associacoes,
entre outros;

XVII — alimentar o Portal da Transparéncia;

XVIII = implementar ferramentas de racionalizagdo dos processos inter-
nos da Subsecretaria;

XIX — organizar histérico de atos administrativos referentes ao paga-
mento de pessoal no ambito do Ministério PUblico da Unido, com
vistas a composi¢ao de fonte de consulta e subsidio a prestagdo
de informacoes;

XX — elaborar proposta orcamentéria de pessoal, encargos sociais,
beneficios, custeio basico e o Plano Plurianual - PPA;

XXI — acompanhar a execucdo orcamentaria da Secretaria de Gestao
de Pessoas;

XXII — realizar estudos de impacto orcamentario com ingressos e pro-
jecdes de reajuste de salario;

XXIII = fornecerinformacées para avaliacdo de desempenho orcamen-
tario da Secretaria de Gestao de Pessoas;

XXIV — consolidar informacées orcamentarias dos diversos setores da
Secretaria de Gestéo de Pessoas; e
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XXV — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas com
informagdes de competéncia da Diviséo.

Capitulo IV

Das Atribuig6es das Unidades de Gestdo de Pessoas
Art. 146. AsCoordenadorias, Divisdes e NUcleos de Gestao de Pessoas compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as seguintes atividades
no ambito da respectiva Unidade Administrativa de Gestao:

a) registro e acompanhamento funcional de membros, de ser-
vidores e de estagiarios;

b) educagdo e desenvolvimento profissional de membros e de
servidores;

C) assisténcia a satide e ao bem-estar;
d) gestdo de desempenho e avaliagdo profissional; e
e) programa de estagio e de adolescente aprendiz;

II — observaras politicas, diretrizes e orientagdes técnicas oriundas
da Secretaria de Gestao de Pessoas e da Secretaria de Educagao
e Desenvolvimento Profissional.

Art. 147. S&o atribuicdes dos Coordenadores, Chefes de Divisdes e Nucleos
de Gestdo de Pessoas:

[ — orientar tecnicamente e acompanhar o desempenho das ativi-
dades relacionadas ao registro, ao acompanhamento funcional,
a educagdo e ao desenvolvimento profissional, & saude e ao
bem-estar, a gestado de desempenho e a avaliagdo profissional
e ao programa de estagio e de adolescente aprendiz;
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IT — atuar de forma estratégica, de modo a fomentar a gestéo de
pessoas por competéncias e a gestdo do conhecimento;

[II — gerenciar os projetos estratégicos relacionados & gestao e ao
desenvolvimento de pessoas;

[V — promoveracdes que propiciem uma atuacéo coordenada e inte-
grada com as politicas nacionais de Gestao e de Desenvolvimento
de Pessoas;

V — fomentar atuacdo integrada com as demais areas de Gestao de
Pessoas e com a Secretaria de Educacgdo e Desenvolvimento
Profissional do Ministério Publico Federal na regido;

VI — zelar pelo alinhamento dos projetos, das acdes e das metas aos
objetivos estratégicos do Planejamento Estratégico do Ministério
Publico Federal e, guando houver, da Unidade Administrativa
de Gestao;

VII — desenvolver outras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata;

VIII — gerenciara movimentacéo dos servidores no &mbito da unidade;
[X — gerenciaroprocesso de recrutamento e selecdo interna de pessoal; e
X — realizar o acompanhamento funcional de servidores que se en-
contram em situagdo de comprometimento no desempenho das
atividades laborais, associados ou ndo a problemas de satde.
Art. 148. Sioatribuictes relacionadas ao registro e acompanhamento funcional:
[ — cadastrar e manter atualizados os dados funcionais de mem-

bros, servidores e respectivos dependentes, resguardando o
devido sigilo das informacgdes sob sua responsabilidade;
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IT-

I -

AV

V_

VI -

efetuar os registros e controles relativos a movimentacéo
de membros e servidores, a servigos extraordinarios, férias,
licengas e afastamentos, bem como beneficios previstos em
lei e em regulamentos;
registrar as admissoes de servidores no Sistema de Apreciagédo
e Registros dos Atos de Admissao e Concessbes — SISAC, do
Tribunal de Contas da Unido;
instruir os processos administrativos relativos a:
a) adicionais e auxilios;
b) admissao de servidores;
c) desligamento de membros e servidores;
d) pedidos de licengas e afastamentos;
€) remogao por permuta, cessao e requisicao de servidores;
f) lotacoes provisorias para exercicio de fungdo, acompanha-
mento de conjuge, necessidade da Administracdo e outras
previstos em lej;
g) aposentadorias e abono de permanéncia; e
h) demais assuntos afetos a area que exijam manifestacdo da
Unidade Administrativa de Gestao e posterior encaminhamen-
to as secretarias nacionais, tais como pedidos de pagamento

de servicos extraordinarios e de indenizacgao de férias;

administrar o sistema de controle de frequéncia, bem como dar
suporte aos usuarios;

realizar os procedimentos necessarios para o cadastramento e
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conseguente percepcdo dos valores relativos ao auxilio-natali-
dade, auxilio pré-escolar e auxilio-transporte;

VII — prestarinformacées relativas a frequéncia dos servidores cedidos
as respectivas entidades cedentes;

VIII — acompanhar as publicacées oficiais relativas a membros e ser-
vidores, providenciando os devidos registros funcionais, bem
COMO a comunicagao aos interessadaos;

[X — realizar o recadastramento anual dos membros e servidores
aposentados e pensionistas, assim como prestar atendimento
especial ao respectivo publico;

X — expedir certiddes e declaracdes pertinentes a area;

XI — incluir programacéo de compensacéo de horas de acordo com
a gratificagéo por encargo de curso ou concurso;

XII — registrar, no sistema de frequéncia, o servico extraordinério eleitoral;
XIII — instruiros pedidos de permuta, de lotacio proviséria por caréncia
de pessoal ou para exercicio de fungao de confianga no ambito

da mesma unidade administrativa;

XIV — elaborar as portarias de nomeacéo e designacio para cargos
em comissao e fungdes de confianca de titulares e substitutos;

XV — elaborar relatorios operacionais e gerenciais relativos as ativi-
dades da érea;

XVI — providenciar o envio de comprovantes de rendimentos aos ser-
vidores desligados, aposentados e pensionistas;

XVII — gerenciar requerimentos de averbacao de tempo de servico;
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XVIII =
XIX =
XX =

XXI =

gerenciar requerimentos de licencas-prémio;
providenciar solicitacdes de confeccdo deidentidades funcionais;

prestar informagdes e orientacdes para correta aplicagéo da
legislacao de pessoal; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 149. Szo atribuices relacionadas a educacao e ao desenvolvimento
profissional:

I_

II-

I -

IV -

planejar,acompanhar, executar e avaliar as acdes de capacitacao,
desenvolvimento e educagdo de membros e de servidores no
ambito do Estado, observando as diretrizes estabelecidas, bem
como os normativos vigentes,

proceder ao levantamento das necessidades de capacitacdo e
de desenvolvimento dos servidores, com a finalidade de pro-
mover acoes alinhadas as diretrizes da Secretaria de Educagdo
e Desenvolvimento Profissional e aos objetivos estabelecidos no
Planejamento Estratégico do Ministério Publico Federal;

fomentareventos de capacitagdo e de desenvolvimento por meio
deinstrutoria interna, de forma a valorizar o capital humano da
Instituicdo, propiciando acdes que venham a atender as espe-
cificidades do Ministério Publico Federal;

implementar os procedimentos necessarios quanto ao enca-
minhamento e acompanhamento dos pedidos de treinamento
junto a Secretaria de Educagédo e de Desenvolvimento Profis-
sional, possibilitando a efetivacdo das acdes de capacitagéo e
desenvolvimento;

providenciar os registros relativos a realizagdo de eventos de
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capacitagéo e desenvolvimento, tanto nos assentamentos fun-
cionais quanto nos respectivos sistemas informatizados;

VI — organizar os eventos de capacitacdo realizados na unidade e
promover a subsequente confec¢ao dos certificados;

VII — providenciaro cadastro de cursos de graduacéo e pos-graduacéo
no respectivo sistema informatizado, para fins de percepgédo do
adicional de qualificacdo, bem como o envio dos diplomas ao(s)
setor(es) responsaveis da Secretaria de Educagao e de Desenvol-
vimento Profissional, inclusive para registro quanto ao programa
de pos-graduacéo, guando for o caso;

VIII — analisar e homologar as acoes de treinamento para fins de adi-
cional de qualificagéo;

[X — propor, planejar e executar as avaliacdes especificas para cada
tipo de agdo educacional;

X — orientaras chefias quanto aos procedimentos necessarios para a
elaboracdo e o cadastro no respectivo sistema informatizado das
avaliagdes e planos de desenvolvimento individual dos servidores;

XI — gerenciar, quando existente, Banco de Talentos local, no qual
serdo registrados os dados de formacéo geral de servidores, pro-
piciando efetiva gestdo das competéncias e viabilizando ampla
participacdo nos processos seletivos internos para funcoes de
confianca e cargos em comissao; e

XII — elaborar relatérios operacionais e gerenciais relativos as ativi-
dades da area.

Art. 150. Sao atribuicoes relacionadas & assisténcia a salide e ao bem-estar:

[ — implementaracdes voltadas & promocéo da satde fisica e mental,
da prevencdo de acidente do trabalho, de qualidade de vida e
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de melhoria do clima organizacional;

IT — instruir os processos administrativos relativos & contratacéo
de eventos na érea de salde e bem-estar, observadas a Lei de
Licitagbes e Contratos e as normas estabelecidas no ambito do
Ministério PUblico Federal;

[II — registrar os eventos da area de salide e de bem-estar nos respec-
tivos sistemas informatizados, providenciando os certificados
de participagdo;

IV — promovera ambientacdo de membros e servidores oriundos de
nomeagdo, promogao ou remogdo, com vistas a proporcionar
integracdo e conhecimento dos procedimentos da unidade;

V — prestarinformacoes acerca de licenca para tratamento de satide
e licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, bem como
providenciar os respectivos registros nos sistemas eletrénicos;

VI — elaborar relatérios operacionais e gerenciais relativos as ativi-
dades da area; e

VII — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 151, Szoatribuictes relacionadas a gestao de desempenho e a avaliagéo
profissional:

[ — coordenar, acompanhare executar a gestao do desempenho de
servidores, inclusive no estagio probatorio;

IT — gerenciar o processo de acompanhamento funcional dos servi-
dores com deficiéncia que estejam em estagio probatorio;

[II — capacitare orientar os gestores e servidores quanto a gestao do
desempenho;
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IV — orientaras chefias quanto aos procedimentos necessarios para
a elaboracado e o cadastro no respectivo sistema informatizado
das avaliacoes e dos planos de desenvolvimento individual dos
servidores; e

V — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, guando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 1562, Sao atribuicdes relacionadas ao Programa de Estagio e de Adoles-
cente Aprendiz:

[ — cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos esta-
giarios, resguardando o devido sigilo das informacdes sob sua
responsabilidade;

IT — instruir os processos administrativos relativos aos programas
de aprendizagem;

[II — organizar e efetuar as atividades relativas ao processo seletivo
de estagio;

IV — coordenar e realizar os procedimentos necessarios quanto as
solicitacbes de preenchimento de vagas de estagio, bem como
as solicitacbes de movimentacao interna de estagiarios;

V — convocar, receber e orientar os novos estagiarios classificados
nos processos seletivos;

VI — gerar, encaminhar, receber e lancar mensalmente as ocorréncias
relativas aos boletins de frequéncia dos estagiarios;

VII = calcular os perfodos adquiridos de recesso remunerado, comu-
nicar os interessados, cadastrar e acompanhar os pedidos de
fruicdo do recesso;

VIII — orientar os supervisores e os estagiarios quanto aos prazos de
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X -

XI =

XII =
XIIT =

XIV -

entrega dos documentos relativos ao programa de estagio, ze-
lando pelo cumprimento desses;

promover eventos de integracdo dos estagiarios, com vistas a
propiciar um melhor ambiente para o desenvolvimento pessoal
e aprendizado;

acompanharas publicagdes dos normativos relativos aos Progra-
mas de Aprendizagem do Ministério Publico Federal e providenciar

a comunicacado aos interessados;

contratar, acompanhar e coordenar e acompanhar o Programa
Adolescente Aprendiz no ambito da unidade;

expedir certidoes e declaracdes pertinentes a area;

elaborar relatérios operacionais e gerenciais relativos as ativi-
dades da area; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.
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Capitulo1
Das atribuicdes da Secretaria de Educagéo e Desenvolvimento
Profissional

Art. 153. A Secretaria de Educacao e Desenvolvimento Profissional, unidade
organica nacional de direcdo e coordenacao, compete:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades abaixo re-
lacionadas:

a) desenvolvimento profissional de membros e de servidores
do Ministério Publico Federal;

b) gestédo do desempenho e avaliacdo profissional; (Redagao
dada pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de
2015)

¢) acompanhamento de servidores em estagio probatério; (Re-
dacéo dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro
de 2015)

d) melhoria da qualidade de vida no trabalho e favorabilidade
do clima organizacional; e (Redacdo dada pela Portaria SG/
MPF ne1.121, de 1° de dezembro de 2015)

e) gestao por competéncia e sua implantagdo nos diversos
subsistemas do desenvolvimento de pessoas; (Redagao dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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[T = zelar pelo alinhamento nacional das politicas e das diretrizes
referentes ao treinamento, a educacdo e ao desenvolvimento
de pessoas; e

[II — orientartecnicamente as demais unidades do Ministério Publico
Federal na execucao das atividades especificadas no inciso .

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Educagéo e
Desenvolvimento Profissional

Art. 154, A Secretaria de Educacédo e Desenvolvimento Profissional tem a
seguinte estrutura administrativa:

[ — Gabinete;
II — Assessoria Técnica;

[II — Subsecretaria de Educacéo: (Redacédo dada pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Divisdo de Educacdo a Distancia; (Redagéo dada pela Portaria
SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

b) Divisdo de Desenvolvimento Gerencial; e (Redacdo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

c) Divisdo de Treinamento; (Incluida pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[V — Diviséo de Gestio de Desempenho; e (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

V — Diviso de Bem-Estar. (Redacio dada pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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Capitulo III
Das Atribuig6es da Secretaria de Educacéo e Desenvolvimento
Profissional

Art. 155, S&o atribuicbes especificas do Secretario de Educacao e Desenvol-
vimento Profissional:

[ — planejar, organizar, dirigire monitorar as atividades relacionadas
ao desenvolvimento profissional de membros, de servidores e
de estagiarios;

IT — propor, juntamente com a Secretaria de Gestao de Pessoas, plano
decarreira guevise ao estimulo, a capacitacdo, ao reconhecimento
e ao desenvolvimento técnico e profissional dos servidores, com
base nas competéncias organizacionais e fundamentais;

[II — estabelecer diretrizes com vistas a uniformizacéo do entendi-
mento dos assuntos pertinentes a capacitacdo, a educacao e
ao desenvolvimento de membros e de servidores no ambito das
unidades do Ministério Publico Federal;

[V — gerenciar, coordenar e supervisionar os investimentos realizados
com educacado corporativa e desenvolvimento profissional, confor-
me a programagao orgamentéria aprovada pela Secretaria-Geral; e

V — zelar pelo alinhamento das atividades de sua area ao Planeja-
mento Estratégico do Ministério PUblico Federal.

Art. 156. Ao Gabinete compete coordenar, organizar e executar as atividades
de expediente e de apoio administrativo.

Art. 157. A Assessoria Técnica compete:

[ — assessorar tecnicamente o Secretario de Educacéo e Desenvol-
vimento Profissional nas agdes de supervisao, planejamento,
coordenacéo e controle de atos de sua competéncia e necessarios
a modernizacdo da gestao do Centro;
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II-

I -
IV -

VI -

VII —
VIII -

X -

X_

acompanhar e supervisionar as acoes referentes ao Planejamento
Estratégico;

gerenciar e acompanhar os projetos da area;
acompanhar a execucdo orcamentaria da Secretaria, consolidar
e fornecer informagdes orcamentarias para a avaliacdo de seu

desempenho orcamentario;

coordenare acompanhar as respostas as demandas do Tribunal
de Contas da Unido e da Auditoria Interna;

coordenar o atendimento as demandas relativas ao Servico de
Informacao ao Cidadao - SIC;

coordenar as demandas relativas ao Portal da Transparéncia;

consolidar dados gerenciais das areas para a composicao do
relatorio gerencial anual;

consolidar as normas propostas pelas areas técnicas relativas
ao desenvolvimento; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela autoridade superior.

Art. 158. ASubsecretaria de Educacdo compete: (Redacdo dada pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

I_

II-
I -

planejar,acompanhar, executar e avaliar as acoes de capacitagao,
desenvolvimento e educagdo de membros e de servidores no
ambito do Ministério Publico Federal;

gerenciar os programas educacionais referentes a sua atuagdo;

propor, planejar e executar as avaliagdes especificas para cada
tipo de acdo educacional;
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IV - gerenciar o Banco de Talentos, com vistas a suaimplementacao
como instrumento de pesquisa das competéncias dos servidores;

V — fomentareventos de capacitacdo e de desenvolvimento por meio
deinstrutoria interna, de forma a valorizar o capital humano da
Instituicdo, propiciando agbes que venham a atender as especi-
ficidades do Ministério Publico Federal;

VI — orientar as unidades dos estados quanto as atividades relacio-
nadas a sua area de atuagao;

VII — apoiaro Secretério de Educacéo e Desenvolvimento Profissional
no alinhamento e uniformizacéo dos procedimentos em nivel
nacional;

VIII — propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua
area de atuacao;

[X — elaborarnormas técnicas relativas a sua atuacdo; (Redacio dada
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

X — realizar diagnostico relativo as necessidades de treinamento e
elaborar plano de capacitagcao para membros e servidores do
Ministério Publico Federal; (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

XI — planejar, acompanhar e executar as acées relacionadas ao Adicio-
nal de Qualificagdo e ao Adicional de Qualificagdo de Treinamento
deservidores; e (Incluido pela Portaria SG/MPFn° 1.121,de 1°de
dezembro de 2015)

XII — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, deter-
minadas pela chefiaimediata. (Incluido pela Portaria SG/MPF n°e
1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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Art. 159. ADivisao de Educacéo a Distancia compete:

[ — planejar, acompanhar, coordenar e executar as acdes de treina-
mento a distancia da plataforma EaD - MPF;

IT = promover aformacio e a selecéo de profissionais que atuam na
plataforma EaD - MPF;

III = controlar o orcamento dos cursos a distancia no &mbito do Mi-
nistério Publico Federal;

IV — controlar as horas de Gratificagéo por Encargos de Cursos e Con-
cursos dos profissionais envolvidos em cursos a distancia no
Ministério Publico Federal;

V — proporamelhoria dos processos organizacionais referentes a sua
area de atuacdo; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

VI — elaborar normas técnicas referentes a sua atuacéo; e (Redacdo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

VII — auxiliaro Coordenador de Educacéo na realizacéo do diagnostico
de necessidades de treinamento e na elaboragdo do plano de
capacitacdo para membros e servidores do Ministério Publico
Federal. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de de-
zembro de 2015)

Art. 160. A Divisdo de Desenvolvimento Gerencial compete:
[ — planejar, acompanhar e executar as acoes que:

a) promovam aformacado e a qualificacdo de gestores publicos
no ambito do Ministério Publico Federal;

b) fomentem o compartilhamento de boas préaticas gerenciais
entre as secretarias nacionais e as unidades nos estados; e
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C) estabelecam préticas de gestéo do conhecimento, propiciando
acriacdo de administracdo gerencial no ambito do Ministério
Publico Federal.

IT — orientare acompanhar, quando for o caso, acdes promovidas pelas
unidades nos estados que visem ao desenvolvimento gerencial
de seus integrantes;

[II = proporamelhoria dos processos organizacionais referentes a sua
area de atuacdo; (Redacao dada pela Portaria SG/MPF ne 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

IV — elaborar normas técnicas referentes a sua atuacao; e (Redacéo
dada pela Portaria SG/MPF n°1.121, de 1°de dezembro de 2015)

V — auxiliaro Coordenador de Educacéo na realizacdo do diagnostico
de necessidades de treinamento e na elaboragdo do plano de
capacitacdo para membros e servidores do Ministério Publico
Federal. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de de-
zembro de 2015)

Art. 160-A A Divisdo de Treinamento compete: (Incluido pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — planejar, acompanhar, coordenador e executar as acoes de trei-
namento que nao envolvam a plataforma EaD-MPF e acdes de
desenvolvimento gerencial; (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IT = controlar o orcamento das acdes de treinamento no &mbito do
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF no
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[II — controlaras horas de Gratificacdo por Encargos de Cursos e Con-
cursos dos profissionais envolvidos em instrutoria interna no
Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria SG/MPF no
1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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IV — propor a melhoria dos processos organizacionais referentes a
sua area de atuagao; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

V — elaborarnormastécnicas referente a sua atuacao; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI — auxiliaro Coordenador de Educacio na realizagdo do diagndstico
de necessidades de treinamento e na elaboragdo do plano de
capacitacdo para membros e servidores do Ministério Publico
Federal. (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de de-
zembro de 2015)

Art. 161. ADivisdo de Gestdo de Desempenho compete:

[ — coordenar, acompanhar e executar a gestao do desempenho de
servidores, inclusive no estagio probatorio;

IT — gerenciar o processo de acompanhamento funcional dos servi-
dores com deficiéncia que estejam em estagio probatorio;

[II — orientar as unidades do Ministério Publico Federal, bem como os
demais ramos do Ministério Publico da Unido quanto as atividades

relacionadas a sua area de atuacao;

[V — capacitar os gestores e servidores quanto a gestao do desem-
penho;

V — propor ahomologacéo do estagio probatério dos servidores;
VI — gerenciar o processo da estabilidade dos servidores;

VII — propor melhoria dos processos organizacionais referentes a sua
area de atuacgao; e

VIII = elaborar normas técnicas relativas a sua atuacao.
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Art. 162. ADivisdo de Bem-Estar compete:
[ — planejar, coordenar e executar acoes que:

a) propiciem aos integrantes do Ministério Publico Federal uma
educacdo voltada para a cidadania corporative; e

b) estimulem a préatica e avivéncia dos valores organizacionais;

IT — desenvolver acdes, com unidades parceiras, que promovam a
qualidade de vida no trabalho;

[II — gerenciar o processo de clima organizacional, com vistas a ma-
nutencao da sua favorabilidade;

IV — orientartecnicamente e acompanhar as unidades de bem-estar
e de qualidade de vida dos estados;

V — planejar, implementar e gerenciar atividades de ambientacéo
de novos servidores, visando a sua integracdo na cultura orga-

nizacional;

VI — prestar consultoria interna em questées relativas a cidadania
corporativa;

VII — propormelhoria dos processos organizacionais referentes a sua
area de atuacgao; e

VIII = elaborar normas técnicas relativas a sua atuacao.

Art. 163. Revogado (Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015).
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Capitulo1

Da Secretaria de Planejamento e Orgamento

Art. 164. ASecretariade Planejamento e Orcamento, unidade orgénica nacional
de direcdo e coordenacdo, compete:

[ — coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao
planejamento orcamentario e 20 acompanhamento da execucao

orcamentaria e financeira do Ministério Publico Federal; e

[T — orientar o planejamento orcamentéario e 0 acompanhamento das
despesas das Unidades Administrativas de Gestao.

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Planejamento e
Orgamento

Art. 165. ASecretaria de Planejamento e Orcamento tem a seguinte estrutura
administrativa:

[ — Gabinete;
II — Assessoria Técnica;

III — Subsecretaria de Planos Orcamentarios:
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a) Diviséo de Normatizagédo e Implementacao de Planos
Orcamentarios;

b) Diviséo de Estudos e Projecoes;
c) Divisédo de Gerenciamento de Informagées Orcamentéarias; e

d) Divisao de Atualizacéo das Bases Orcamentéarias das Uni-
dades Administrativas de Gestao;

[V — Subsecretaria de Acompanhamento da Execucio Orcamentéria
e Financeira:

a) Divisao de Planejamento Orgamentéario e Programacéo
Financeira;

b) Divisdo de Acompanhamento da Programagao Orcamen-
taria e Financeira;

c) Divisédo de Avaliacdo da Programacgao Orcamentaria e
Financeira;

d) Divisdo de Descentralizacdo Orcamentéaria e Financeira; e
e) Diviséo de Custos.
Capitulo III
Das Atribuig6es da Secretaria de Planejamento e Orgamento
Art. 166. Séoatribuictes especificas do Secretario de Planejamento e Orcamento:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Secretaria
de Planejamento e Orcamento;

IT — propor politicas relativas a sua area de atuacéo, baseadas na
priorizacdo da despesa, na transparéncia e na qualidade do gasto;

Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015

Regimento Interno Administrativo do MPF I 16 5



156 I

Do Planejamento e Orgamento

I =

IV -

VI -

VII -

VIII =

X -

Xl =

XII =

XII =

XIV -

coordenar, supervisionar e formular proposta para a Lei de Dire-
trizes Orcamentarias - LDO, para a Lei Orcamentaria Anual = LOA
e para o Plano Plurianual do Ministério Publico Federal - PPA do
Ministério Publico Federal;

orientar a elaboracdo do Plano Plurianual do Ministério Publico
da Unido;

coordenaresupervisionaraelaboragdo das propostas orgamentarias;

avaliar o desempenho orcamentario e financeiro das Unidades
Administrativas de Gesté&o;

coordenar e supervisionar o acompanhamento da execugéo fisica
e financeira e a elaboracdo da programacdo e do cronograma
anual de desembolso mensal;

coordenar e supervisionar a descentralizagdo dos recursos orga-
mentarios e financeiros consignados no orcamento;

orientar, sob o ponto devista técnico, as Unidades Administrativas
de Gestdo nos assuntos relativos a orcamento e finangas;

coordenar e supervisionar a elaboracdo do Plano Plurianual do
Ministério Publico Federal;

supervisionar os procedimentos necessarios a limitagdo de em-
penho e de movimentacdo financeira;

submeter ao Secretario-Geral o cronograma anual de desembolso
mensal, bem como suas respectivas alteragdes;

apresentar a programagao orcamentaria ao Secretario-Geral para
aprovagao;

interagirjunto a Secretaria de Orgamento Federal, nos assuntos de
natureza orgamentaria, e junto a Secretaria do Tesouro Nacional,
nos assuntos de natureza financeira; e
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XV — orientar as demais unidades do Ministério Pblico Federal acerca
dos assuntos conexos a area de atuacao da Secretaria de Plane-
jamento e Orgamento.

Art. 167. Ao Gabinete compete coordenar, organizar e executar as atividades
de expediente e de apoio administrativo.

Art. 168. A Assessoria Técnica compete:

[ — analisarprocessos e solicitacdes provenientes da Secretaria-Geral
e das Unidades Administrativas de Gestéo;

[T — interagir com as subsecretarias no intuito de integrar as atividades
desenvolvidas; e

[II — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 169. A Subsecretaria de Planos Orcamentarios compete:

[ — coordenar, orientar e normatizar a implementacéo de planos
orcamentarios;

IT — coordenar, orientar e acompanhar a elaboracéo de cenérios,
estudos e projecoes relativos as despesas obrigatérias e discri-
cionarias;

[II — acompanhar, coordenare orientara elaboracéo do cronograma
anual de desembolso mensal e dos limites de empenho e mo-
vimentacao financeira;

[V — gerenciar base de dados com informacées fisicas e orcamen-
tarias/financeiras, com o objetivo de subsidiar o processo de

planejamento;

V — coordenar, orientar e normatizar a legislacdo aplicada;
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VI — coordenare orientar estudos sobre as proposicoes de alteracoes
orcamentarias;

VII — observar o cumprimento da Lei do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias, da Lei Orcamentaria Anual, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e da Constituicao Federal;

VIII — coordenar e orientar a elaboracdo da proposta orcamentéria
do Ministério PUblico Federal relativa as despesas obrigatorias
e discricionarias, com exce¢ao das referentes ao custeio basico
das unidades nos estados;

[X — orientar as Unidades Administrativas de Gestdo na elaboracao
da respectiva proposta e proceder a consolidacdo da Proposta
Orcamentaria;

X — coordenar e orientar o acompanhamento da execucdo das des-
pesas obrigatdrias e discricionarias relativas as construgoes, as
aquisicoes e as reformas;

XI — observarocumprimento dos prazos determinados pela legislacéo
ou normas regulamentares expedidas pela Secretaria de Orca-
mento Federal para a apresentacdo das respectivas alteracdes
orcamentarias;

XII — planejaregerenciar aimplementacdo de sistemas informatizados
para apoiar a Secretaria de Planejamento e Orgamento; e

XIII — desenvolver outras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 170. ADivisdo de Normatizacdo e Implementacao de Planos Orcamen-
tarios compete:

[ — formular normas e diretrizes relacionadas aos processos orca-
mentéarios para orientar as Unidades Administrativas de Gestéo;
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IT — dispor sobre a organizacéo e elaboracéo do Plano Plurianual
do Ministério Publico Federal por a¢des, planos orgamentarios
e planos internos;

[II = acompanharas Unidades Administrativas de Gestdo na elaboracio
do Plano Plurianual;

[V — elaborare organizar a proposta orcamentaria do Ministério Publi-
co Federal junto as Unidades Administrativas de Gestéo, no que
diz respeito a construcdes, aquisicoes e reformas, tendo como
parametro os objetivos e as metas estabelecidas;

V — efetuarestudos sobre a base contingenciavel com o objetivo de,
em caso de necessidade, promover a limitagédo de empenho e
de movimentacéo financeira;

VI — elaborar o cronograma anual de desembolso mensal;

VII — realizar analise periddica da execucio fisico-financeira das cons-
trucoes, aquisicdes e reformas do Ministério Publico Federal;

VIII — realizar estudos para proposicao de emendas ao Projeto de Lei
Orcamentaria Anual e aos demais projetos de lei orgamentaria; e

[X — elaborar estudos referentes a proposicao de alteracoes orca-
mentarias.

Art. 171. ADivisdo de Estudos e Projecbes compete:

[ — elaborar estudos e projecdes relativos as despesas obrigatorias
de pessoal e encargos sociais, tendo como base a politica fiscal
e 0s parametros macroeconoémicos do Governo Federal, consi-
derando os quantitativos fisicos e os parametros estabelecidos
pela legislagao de natureza orcamentaria;

IT — realizar estudos, acompanhar e projetar cenarios para a Receita
Corrente Liquida - RCL;
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I -

IV -

v_

elaboraraProposta Orgamentéaria Anual do Ministério Publico Fe-
deral no que se refere as despesas com pessoal e encargos sociais;

lanalisar e consolidar a Proposta Orcamentaria Anual no que se
refere as despesas com pessoal e encargos sociais; e

analisar a programacao orgamentaria e realizar o acompanha-
mento da execucdo das despesas com pessoal e encargos sociais
do Ministério Publico Federal.

Art. 172. ADivisao de Gerenciamento de Informacées Orcamentarias compete:

160 I

I_

II-

I -

IV -

VI -

divulgarinterna e/ou externamente os parametros, autorizacoes,
limites e prazos constantes na Lei de Diretrizes Orcamentarias, na
Lei Orcamentaria Anual e na Lei de Responsabilidade Fiscal, bem
como em portarias e outros atos legais, indicando as Unidades
Administrativas de Gestdo envolvidas;

subsidiar a Diviséo de Estudos e Projecdes na analise e consoli-
dacdo da proposta das Unidades Administrativas de Gestdo no
que diz respeito ao provimento de cargos e funcoes;

manter atualizados os demonstrativos de controles fisicos e or-
camentarios/financeiros do Ministério Publico Federal no que diz
respeito ao provimento de cargos e fungdes, observados os limites
estabelecidos em anexo especifico da Lei Orgamentaria Anual;

elaboraraProposta Orgamentaria Anual do Ministério Publico Fe-
deral no que se refere as despesas com os beneficios assistenciais;

analisare consolidara Proposta Orcamentaria Anual do Ministério
Publico da Unido no que se refere as despesas com os beneficios
assistenciais;

elaborar o planejamento orgamentéario do Ministério Publico
Federal, juntamente com as Unidades envolvidas, concernente
as despesas com beneficios assistenciais aos servidores e seus
dependentes, bem como atualizar os demonstrativos de acom-
panhamento da execugao; e
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VII — efetuar estudos e projeces referentes ao provimento de cargos
e fungdes e outras despesas correntes.

Art. 173. ADivisdo de Atualizacdo das Bases Orcamentdrias das Unidades
Administrativas de Gestdo compete:

[ — promover a insercéo e atualizacdo das informacdes orcamen-
tarias/financeiras do Ministério Publico Federal no Portal da
Transparéncia;

IT — realizar as alteracdes orcamentarias que se fizerem necessarias,
por meio de crédito adicional, portarias ou projetos de lei, de
acordo com as necessidades das Unidades Administrativas de
Gestao e conforme as autorizagdes constantes da LDO e da LOA,;

[II — efetivar as alteracbes orcamentérias e a proposta orcamentaria
anual em sistema proprio;

IV — registrar, em sistema proprio, as informacoes relativas a limita-
¢ao de empenho e movimentacao financeira e ao blogueio de
créditos, quando necessario; e

V — promover a implementacdo dos sistemas informatizados para
apoiar a Secretaria de Planejamento e Orcamento.

Art. 174. ASubsecretaria de Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria e
Financeira compete:

[- gerenciar, coordenar, orientar,acompanhar e avaliar a execugao
orcamentaria do Ministério Publico Federal;

[T — efetivaro processo de Avaliacio de Desempenho Orcamentario das
Unidades Administrativas de Gestao do Ministério Publico Federal;

[II — analisaras solicitacdes de recursos para implantacées de unidades
do Ministério Publico Federal;
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IV -

VI -

VII —

coordenar e orientar a elaboragdo da proposta orgamentaria
do Ministério Publico Federal relativa as despesas com custeio
basico das unidades;

preparar o relatorio de execucdo orgamentaria e financeira;

promover a implementacao do Sistema de Custos do Governo
Federal no ambito do Ministério Publico da Unido; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 175. ADivisdo de Planejamento Orcamentario e Programacao Financeira
compete:

I_

II-

[ -

IV -

V_

coordenar, analisar e monitorar a execug¢do da programacao
or¢camentaria em consonancia com os créditos disponiveis;

coordenar e monitorar a execucdo da programacao financeira
em consonancia com o cronograma mensal de desembolso;

analisar a proposta orcamentaria relativa as despesas discricio-
narias das unidades do Ministério Publico Federal;

efetuar, de acordo com a necessidade, por planointerno, a repro-
gramagao orcamentaria das Unidades Administrativas de Gestao
do Ministério Publico Federal; e

elaborarestudos e projecdes que subsidiem as anélises técnicas
pertinentes ao setor.

Art. 176. A Divisdo de Acompanhamento da Programacdo Orcamentéria e
Financeira compete:

I_

acompanhar, mensalmente, por plano interno, a programacao
orcamentaria e financeira das Unidades Administrativas de Gestao
do Ministério Publico Federal;
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IT — atualizar a programacdo orcamentaria e financeira das Unidades
Administrativas de Gestéo, considerando as autorizacdes de
acréscimos efetuadas e/ou as limitagdes de empenho e movi-
mentacdo financeira ocorridas; e

[II — elaborarestudos e projecdes que subsidiem as analises técnicas
pertinentes ao setor.

Art. 177. ADivisio de Avaliacdo da Programacio Orcamentaria e Financeira
compete:

[ — prepararaavaliacdo semestral e anual, por acio e plano interno,
das Unidades Administrativas de Gestdo para encaminhamento
aos respectivos gestores;

IT — analisaras avaliagbes qualitativas recebidas das Unidades Admi-
nistrativas de Gestao do Ministério Publico Federal;

[II — classificar os resultados quantitativos, propiciando condiges a
melhoria da gestdo orgamentaria das Unidades Administrativas
de Gestdo do Ministério PUblico Federal; e

[V — elaborar estudos e projecdes que melhorem os processos ana-
liticos realizados pelo setor.

Art. 178. ADivisdo de Descentralizacdo Orcamentaria e Financeira compete:

[ — efetuar a descentralizacdo dos créditos orcamentarios e dos
recursos financeiros das Unidades Administrativas de Gestao
para as Unidades Gestoras, conforme cronograma previamente
estabelecido;

IT — efetuaradescentralizacdo de recursos financeiros para as demais
Unidades Administrativas de Gestdo do Ministério Publico Federal;

III — efetuar a descentralizacdo dos créditos orcamentarios e dos
recursos financeiros para outros 6rgdos integrantes da LOA, em
conformidade com a legislacdo autorizativa; e
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IV — coordenar, orientar e acompanhar a execucéo financeira do
Ministério PUblico Federal.

Art. 179. ADivisdo de Custos compete:

[ — promover a implementacéo e o monitoramento do Sistema
de Custos do Governo Federal no ambito do Ministério Publico
Federal;

[T — acompanhar a gestio orcamentéria, financeira e patrimonial do
Ministério PUblico Federal, observando-se o enfoque de custos;

[II — analisar o desempenho do Ministério Publico Federal na gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, quanto a eficiéncia, a
eficécia, a economicidade e aos resultados obtidos; e

[V — orientar os gestores do Ministério Publico Federal em assuntos
pertinentes a custos.

Capitulo IV

Das Atribuig6es das Unidades de Planejamento e Orgamento
Art. 180. AoSetorde Programacéo e Acompanhamento Orcamentario compete:

[ — apoiaros Secretarios Regionais na superviséo das acbes concer-
nentes a programacdo, ao acompanhamento e a0 monitoramento
or¢camentario das unidades do Ministério Publico Federal; e

IT — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.
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Capitulo1

Da Secretaria de Seguranca Institucional

Art. 181. ASecretaria de Seguranca Institucional, unidade organica nacional
de direcdo e coordenacgdo, compete:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades de Seguranca
Institucional para salvaguarda do Ministério PUblico Federal; e

IT — orientartecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal
na execucdo das atividades especificadas no inciso |.

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Seqguranga
Institucional

Art. 182. A Secretaria de Seguranca Institucional tem a seguinte estrutura
administrativa:

[ — Gabinete;
[T — Assessoria Técnica;
III — Coordenadoria de Operacoes:
a) Divisdo de Operagoes; e

b) Divisédo de Transporte de Autoridades;
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[V — Coordenadoria de Seguranca Organica:
a) Divisdo de Instalacoes;
b) Supervisdo de Fiscalizacdo; e
¢) Superviséo de Controle de Acesso;
V — Divisdo de Missdes Especializadas;

VI — Coordenadoriade Planejamento: (Redacéo dada pela Portaria
SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

a) Divisdo de Planejamento de Seguranca Institucional; e (In-
cluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro
de 2015)

b) Diviséo de Gestao do Conhecimento em Seguranga Institu-
cional. (Incluido pela pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

Capitulo III

Das Atribuig6es da Secretaria de Sequranca Institucional
Art. 183. Saoatribuicoes especificas do Secretério de Seguranca Institucional:

[ — planejar, organizar, dirigire monitorar as atividades da Secretaria
de Seguranca Institucional;

IT — propor a celebracio de convénios e programas de capacitacéo
técnica e treinamento de servidores do Ministério Publico Federal
em seguranca institucional, bem como a formacado funcionalem
estabelecimento de ensino de atividade policial, forcas armadas
ou cursos credenciados;
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III — assessorar o Secretario-Geral e apoiar as unidades do Ministério
Publico Federal na aplicacdo da Politica de Seguranca Institucional
edo Plano de Seguranca Institucional definidos pelo Procurador-
Geral da Republica;

[V — assistir diretamente ao Secretario-Geral ou a pessoa por ele de-
signada, para questoes relativas a seguranca institucional;

V — gerenciar avaliacées de risco de membros e servidores quando
ameacados em razdo de sua atuacdo institucional;

VI — planejaroperacées de seguranca e, se necessario, propor atuacao
conjunta com as policias federal, rodoviaria federal, civil e militar
dos estados ou do Distrito Federal;

VII — promover a capacitacdo de recursos humanos, no que se refere
aos assuntos de seguranca;

VIII — promover acdes para protecéo de pessoa em situacéo que possa
oferecerrisco a vida;

[X — promoveraformacio de equipes multisetoriais para atendimento
de atribuicdes da secretaria segundo as competéncias, habilidades
e capacitagao exigidas; e

X — indicar seu substituto em casos de impedimentos, afastamentos
evacancia.

Art. 184. Ao Gabinete compete:

[ — coordenar, organizar e executar as atividades de expediente e de
apoio administrativo; e

IT — auxiliar o secretario no planejamento, na organizacéo, na dire-
¢do e no controle das atividades e atribuicoes da Secretaria de
Seguranga Institucional previstas neste Regimento.
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Art. 185. A Assessoria Técnica compete:

[ — prestarassessoramento de seguranca as unidades do Ministério
Publico Federal;

[T — elaborar manuais e planos, bem como propor normas e procedi-
mentos que visem aumentar o nivel de seguranga do Ministério
PUblico Federal;

[II — desenvolver normas operacionais e documentacéo técnica para
aseguranga na contratagéo de pessoal terceirizado;

IV — realizarpesquisas, estudos e consultas sobre assuntos deinteresse
da Secretaria de Seguranga Institucional;

V — emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convé-
nios, ajustes e demais temas vinculados as matérias de interesse

da Secretaria de Seguranga Institucional; e

VI — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 186. A Coordenadoria de Operacées compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relaciona-
das as operagdes de seguranca e ao transporte de autoridades;

IT — planejar, coordenar e monitorar o servico de ronda no estacio-
namento externo da Procuradoria-Geral da Republica;

[II — apoiar a Divisio de Gestdo do Conhecimento na execucéo de
inspegoes fisicas e eletronicas ambientais;

[V — orientar, monitorar, supervisionar e fiscalizar as atividades de

postos devigilancia, realizando rondas nointerior das instalagdes
da Procuradoria-Geral da RepUblica e de seus anexos;
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V — emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convé-
nios e ajustes vinculados as matérias de interesse da Secretaria
de Seguranca Institucional; e

VI — planejar, organizar, gerenciar e monitorar a aquisicdo, a guarda
e o uso de produtos controlados e equipamentos de seguranca.

Art. 187. ADivisdo de Operacdes compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as operacdes de se-
guranga;

IT — preparar destacamento precursor nas operacdes de seguranca,
quando necessario;

[II — supervisionar e executar as atividades relacionadas a seguranca
de membros e servidores do Ministério Publico Federal;

[V — estabelecer contato com instituicdes publicas ou privadas e
6rgaos de seguranga publica, visando aprimorar as atividades
de seguranca;

V — fiscalizare monitoraravalidade de porte de arma institucional e
o registro do armamento sob a responsabilidade da Secretaria
de Seguranca Institucional;

VI — realizar seguranca em eventos do Ministério Publico Federal;

VII — entregar intimacoes e notificacdes;

VIII — produzir relatérios, procedimentos operacionais de seguranca
e escalas de servico;

[X — prestar assessoramento em assuntos relacionados a diarias,
passagens, transportes e outras atividades ligadas direta ou
indiretamente aos deslocamentos em operagdes de sua respon-
sabilidade, quando em viagem institucional;
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X — apoiar a execucéo de inspecoes fisicas e ambientais; e

XI — supervisionare assistir as autoridades, por ocasido de viagens de
caraterinstitucional, reunindo informagées e orientando quanto
a seguranca nos locais de destino.

Art. 188. A Divisdo de Transporte de Autoridades compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relativas
ao transporte de autoridades;

IT — supervisionar a execucao de conservacdo e manutencio dos
veiculos; e

[II — apoiar a execucéo das operacdes de seguranca, inclusive em
eventos de interesse do Ministério Publico Federal.

Art. 189. ACoordenadoria de Seguranca Organica compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar, executar e monitorar as atividades
relacionadas a seguranca de areas e instalagdes da Procuradoria-
Geral da Republica e seus anexos;

IT — elaborare manter atualizado o Plano de Seguranca Organica da
Procuradoria-Geral da Republica e seus anexos;

[II — administrarefiscalizar a execucio do Plano de Seguranca Organica
na Procuradoria-Geral da Republica e seus anexos, segundo a
Politica de Seguranca Institucional do Ministério Publico Federal;

[V — estabelecer contatos com instituicées publicas e privadas, visando
aprimorar as atividades de seguranca na Procuradoria-Geral da
Republica e seus anexos;

V — elaborar planos e procedimentos além de mapeamento de
sistemas e servigos essenciais e situagdes de emergéncia que
visem aumentar o nivel de seguranca da Procuradoria-Geral da
Republica e seus anexos;
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VI — elaborar modelos de planos de contingéncia, prestando asses-
soramento técnico as unidades do Ministério Publico Federal na
implementagao destes;

VII — emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convé-
nios, ajustes, projetos e demais temasvinculados as matérias de
interesse da Secretaria de Seguranga Institucional; e

VIII — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 190. ADivisdo de Instalagdes compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as acbes de seguranca
nasinstalacoes da Procuradoria-Geral da RepUblica, inclusive o
registro de ocorréncias;

IT — orientar, monitorar, supervisionar e fiscalizar as atividades de
portaria e postos devigilancia tendo em vista o controle de acesso
de pessoas, veiculos e materiais as instalacdes da Procuradoria-
Geral da RepUblica e seus anexos;

III = realizarrondas nointerior das instalacées da Procuradoria-Geral
da Republica e de seus anexos;

[V — monitorar a localizagdo e manutencio dos equipamentos utili-
zados nas acbes de seguranca das instalagoes;

V — promover as especificacbes necessarias para subsidiar a aquisicao
de bens e a contratacdo de servicos relacionados as acdes de
seguranga nas instalagdes da Procuradoria-Geral da Republica
e seus anexos;

VI — orientar, monitorar, supervisionar, operar e editar o sistema de
monitoramento de imagens por CFTV, bem como de outros ser-
vicos de seguranca predial e de instalacoes; e
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VII —

monitorar a utilizacdo, a manutencdo e a higienizacdo de veiculo
sob responsabilidade da coordenadoria.

Art. 191. A Superviséo de Fiscalizacdo compete:

I_

II-

I -

IV -

planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacio-
nadas a supervisdo de fiscalizacdo;

desempenhar as atividades referentes a gestao e a fiscalizacao
de contratos da Procuradoria-Geral da Republica relacionados
avigilancia contratada e a brigada de incéndio;

preparareinstruir a elaboracdo de projetos relativos ao controle
e fiscalizacdo dos contratos relacionados a Secretaria de Segu-
ranca Institucional; e

emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convé-
nios, ajustes e projetos vinculados as matérias de interesse da
Secretaria de Seguranca Institucional.

Art. 192. ASupervisdo de Controle de Acesso compete:

I_

II-

I =

IV -

planejar, organizar, gerenciar e monitorar a execucao das ativida-
des relacionadas a supervisdo de controle de acesso;

supervisionar a aquisicao, acondicionamento e uso de materiais
e equipamentos utilizados no controle de acessos e na identifi-
cacado funcional;

confeccionar crachas deidentificagdo funcional para as unidades
do Ministério Publico Federal;

confeccionar credenciais de veiculos no ambito da Procuradoria-
Geral da RepUblica e seus anexos;

confeccionar identidade funcional dos servidores do Ministério
Publico Federal;
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VI — desempenharas atividades referentes a gestao e a fiscalizacao de
contratos relacionados a sistemas de seguranca fisicos, eletroni-
cos e de barreiras utilizados na Procuradoria-Geral da Republica
e em seus anexos;

VII — controlar o sistema de claviculario da Procuradoria-Geral da
Republica;

VIII — propor medidas técnicas para maior eficiéncia do uso dos sis-
temas de seguranca;

[X — elaborar e acompanhar projetos basicos na area de logistica; e

X — emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, Convé-
nios e ajustes vinculados as matérias de interesse da Secretaria
de Seguranca Institucional.

Art. 193. ADivisdo de Missées Especializadas compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as missoes especia-
lizadas;

IT — supervisionar e executar o servico de conducdo e seguranca
pessoal de autoridades;

[II — supervisionar e assistir autoridades por ocasido de viagens de
caraterinstitucional, reunindo informacgdes e orientando quanto
a seguranga nos locais de destino;

IV — realizar avaliacdes de locais e adjacéncias com vistas a se elevar
os niveis de seguranca de membros e servidores do Ministério
Publico Federal, no exercicio de suas fungdes institucionais;

V — realizar inspecdes fisicas e eletrénicas ambientais;

VI — promover as especificacbes necessarias para a aquisicio de bens
e contratacao de servicos relacionados as atividades especiais
de seguranca;
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VII — estabelecer contato com instituices publicas ou privadas e
6rgaos de seguranga publica, visando aprimorar as atividades
de seguranca;

VIII — emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convé-
nios e ajustes vinculados as matérias de interesse da Secretaria
de Seguranca Institucional;

[X — proporerealizar cursos operacionais, treinamentos e capacitacao
em Seguranga Institucional;

X — realizar a seguranca pessoal do Procurador-Geral da Republica
e de seus familiares; e

XI — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 193-A ACoordenadoria de Planejamento compete: (Incluido pela Portaria
SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacio-
nadas a sua area de atuagéo; (Incluido pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IT = promovereimplementar acdes para a consecucédo dos objetivos
estratégicos do Plano de Seguranca Institucional; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[II — coordenaresupervisionar acoes de fortalecimento da seguranca
institucional promovidas pela Diviséo de Planejamento de Se-
guranca Institucional; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

IV — propor e promover acées que visem ampliar o conhecimento
técnico e desenvolver atitudes de seguranca institucional no
publico interno do Ministério PUblico Federal; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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V — orientar as unidades quanto as atividades relacionadas a sua
area de atuacao; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

VI — apoiar o Secretario no alinhamento e uniformizacao dos proce-
dimentos em nivel nacional; (Inclufdo pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VII — elaborarnormas técnicas relativas a sua atuacao; e (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VIII — determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 194, ADivisdo de Planejamento de Seguranca Institucional compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacio-
nadas a sua area de atuagao;

IT = promovereimplementaracées para a consecucdo dos objetivos
estratégicos do Plano de Seguranga Institucional;

[II — coordenare supervisionar acdes de fortalecimento da seguranca
institucional;

IV — propor e promover acdes que visem ampliar o conhecimento
técnico e desenvolver atitudes de seguranca institucional no
publico interno do Ministério PUblico Federal;

V — elaborar programacao de treinamento e capacitacdo técnica dos
servidores da area de seguranca;

VI — promover a integracio dos 6rgaos e unidades de Seguranca
Organica com a Secretaria de Seguranga Institucional;

VII — elaborar manuais e planos, bem como propor normas e procedi-
mentos que visem aumentar o nivel de seguranga do Ministério
PUblico Federal;
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VIII — emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convé-
nios e ajustes vinculados as matérias de interesse da Secretaria
de Seguranca Institucional; e

[X — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 195. ADiviso de Gestdo do Conhecimento em Seguranca Institucional
compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relacio-
nadas a gestdo do conhecimento em seguranca institucional;

IT — realizar o acompanhamento de cenarios de interesse do Ministério
Publico Federal no que se refere a seguranca;

[II — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e realizar atividades
de assessoria técnica de seguranca para as unidades do Minis-
tério PUblico Federal;

[V — planejar, coordenar, orientar e supervisionar atividades relativas
ao Plano de Seguranca Organica das unidades do Ministério
Publico Federal, mantendo atualizado os indices de indicadores
de confeccao, implantacdo, implementacdo e finalizagao;

V — realizar inspecoes fisicas e eletrénicas ambientais;

VI — proporacdes de interacdo com outros 6rgaos oficiais, com vistas
a criagdo de um sistema de protegao;

VII — emitir pareceres e notas técnicas em processos, acordos, convé-
nios e ajustes vinculados as matérias de interesse da Secretaria;

VIII — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e realizar inspecées
fisicas e eletrbnicas ambientais, conforme orientacdes e procedi-
mentos determinados pelo Secretario de Seguranca Institucional;
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[X — realizar o controle, guarda e manutencéo de equipamentos; e

X — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Capitulo IV

Das Atribuig6es das Divisdes de Seqguranca Organica e Secgdes
de Seguranga Organica e Transporte

Art. 196. Sao atribuicées das Divisdes de Seguranca Organica e Secées de
Seguranca Organica e Transporte:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades de segu-
ranga e transporte institucional;

IT — assessoraro Procurador-Chefe ou o Procurador responsavel pela
seguranca da Unidade Administrativa Vinculada nas questoes
relativas a seguranca institucional;

[II — elaborar,implementar e atualizar o Plano de Seguranca Organica
darespectiva unidade do Ministério Publico Federal, observando
as orientacdes da Secretaria de Seguranca Institucional;

IV — auxiliaro Procurador-Chefe a dar publicidade oficial ao Plano de
Seguranga Organica da respectiva Unidade, apds homologacao
pelo Secretario-Geral do Ministério PUblico Federal;

V — subsidiar as respectivas Procuradorias da Republica nos Muni-
cipios na elaboracdo dos Planos de Seguranca Organica, asses-
sorando-as na respectiva homologacdo e publicagéo;

VI — executara atividade de assessoria técnica de seguranca, bem como
auxiliar a Secretaria de Seguranga Institucional, guando solicitado;

VII — mapear os sistemas e servicos essenciais e situacdes de emer-
géncia e elaborar planos e procedimentos que visem aumentar
o nivel de seguranca das unidades;
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VIII -

X -

XI =

XII =

XIIT =

XIV -

XV —

XVI -

compartilhar conhecimentos, dados e informacdes relacionadas
a assuntos de seguranca, fortalecendo o canal técnico e opera-
cional entre a Secretaria de Seguranca Institucional, Unidade
Administrativa de Gestdo e Unidades Administrativas Vinculadas;

auxiliar a Secretaria de Seguranca Institucional, quando solici-
tado, nas atividades de protegdo de membros, servidores e, se
necessario, de seus familiares, para garantia do exercicio das
funcdes institucionais;

recepcionar e conduzirmembros, autoridades, servidores e outras
pessoas relacionadas as atividades institucionais do Ministério
Publico Federal, quando autorizado pela autoridade competente;

transportar materiais e processos administrativos, judiciais e
extrajudiciais com a respectiva entrega e protocolizacdo, garan-
tindo a seguranca do objeto transportado;

realizar diligéncias que envolvam a atividade de seguranca ins-
titucional;

entregar notificacdes e intimacgoes, para a localizacdo de pessoas
e levantamento de informacoes;

realizar a fiscalizagdo dos contratos de segurancga e bombeiro
civil, da respectiva unidade do Ministério Publico Federal;

supervisionar os procedimentos de saida de materiais, equipa-
mentos e volumes, bem como o sistema de controle de acesso
devisitantes narespectiva unidade do Ministério PUblico Federal;

vistoriar asinstalagdes internas e externas da respectiva Unidade
do Ministério Publico Federal, realizando rondas e inspegdes
inopinadas;
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XVII — manter atualizado o registro de controle de recebimento, en-
trega e cadastramento dos crachas funcionais fornecidos pela
Secretaria de Seguranca Institucional, bem como o resgate do
cracha por ocasido da saida darespectiva unidade do Ministério
PUblico Federal;

XVIII — controlar o sistema de claviculario da respectiva unidade;

XIX — inspecionar, conduzir e registrar a movimentacéo e recolhimento
de veiculos automotores; e

XX — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.
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Capitulo1
Da Secretaria de Servigos Integrados de Saude

Art. 197. A Secretaria de Servicos Integrados de Salde, unidade organica
nacional de diregéo e coordenacgéo, compete:

[ — planejar, coordenar, orientar e supervisionar os servicos multipro-
fissionais de satde de forma integrada, preventiva, assistencial
e curativa, promovendo a salde dos membros e servidores do

Ministério Publico Federal; e

IT — orientartecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal
na execucao das atividades especificadas no inciso |.

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Servigos
Integrados de Saude

Art. 198. ASecretariade Servicos Integrados de Satide tem a seguinte estrutura
administrativa:

[ — Secao de Analises Clinicas;
IT — Setor de Apoio Técnico de Laboratorio;
[II — Secao de Enfermagem;

IV — Secéo de Servicos de Secretaria;
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V — Divisdo de Satde Psicossocial;
VI — Divisdo de Assisténcia e Pericia Médica: e

VII — Divisdo de Assisténcia e de Pericia Odontolégica.

Paragrafo unico. A Junta Médica sera constituida junto & Divisdo de
Assisténcia e Pericia Médica.

Capitulo III

Das Atribuig6es da Secretaria de Servigos Integrados de Saude

Art. 199. Sao atribuicoes especificas do Secretario de Servicos Integrados
de Saude:

[ — planejar, organizar, dirigire monitorar as atividades da Secretaria
de Servicos Integrados de Salde;

IT — estabelecer normas e procedimentos para o desempenho das
funcdes da Secretaria de Servicos Integrados de Satide e demais
servicos de salde do Ministério Publico Federal;

[II — planejar, coordenar, orientar e supervisionar os servicos multi-
profissionais de satde de forma integrada, no sentido preventivo,
assistencial e curativo, promovendo a salide dos membros e dos
servidores do Ministério PUblico Federal;

IV — propor politicas e diretrizes de satide e acompanhar as suas
execucoes em todo 0 ambito do Ministério Publico Federal;

V — proporacomposicio da Junta Médica Oficial, bem como nomear
sua presidéncia para o respectivo exercicio;
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VI — indicar os integrantes da area de satde para a composicéo da
equipe multiprofissional de acompanhamento dos servidores
deficientes no estagio probatorio;

VII — indicaros médicos do Ministério Publico Federal que irdo compor
a Junta Médica Especializada do Ministério Publico da Unido;

VIII — indicaros representantes do Ministério Publico Federal na Camara
Técnica de Salde do Plan-Assiste;

[X — encaminharao Secretario-Geral os pareceres técnicos elaborados
pela Junta Médica Oficial que subsidiem decisdes administrativas;

X — promoverintercdmbio com instituicdes publicas ou privadas para
incremento do desenvolvimento das atividades da Secretaria de

Servicos Integrados de Saude;

XI — elaborar planejamento orcamentario anual da Secretaria de
Servicos Integrados de Saude; e

XII — apresentar projetos, programas e campanhas relativas a saude
preventiva.

Art. 200. ADivisio de Saude Psicossocial compete:

[ — provero atendimento psicossocial aos que facam jus, no &mbito
da Procuradoria-Geral da Republica;

IT — proverpericiasadministrativas e vistorias que subsidiem a atuacéo
do Plan-Assiste/MPF em decisdes administrativas;

[1I — presidir as reunides da equipe psicossocial; e

IV — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.
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Art. 201. ADivisdo de Assisténcia e Pericia Médica compete:

[ — coordenar o atendimento médico aos que a ele facam jus, no
ambito da Procuradoria-Geral da Republica;

[T — provera pericia administrativa e clinica que subsidiem a atuagéo
do Plan-Assiste/MPF em decisdes administrativas;

[II — supervisionar aimplementacdo do Programa de Gerenciamento
de Residuos de Salde na area médica;

[V — elaborar planejamento de aquisiches de materiais, instrumentais
e equipamentos, anualmente, para subsidiar o planejamento
orcamentario da Secretaria;

V — fornecer apoio técnico na area médica quando de processos
licitatérios de material, medicamentos e equipamentos de uso
da Divisdo;

VI — viabilizar o apoio da Diviséo aos programas de salide da Secretaria;

VII — prestarinformacdes de satde a serem divulgadas no &mbito do
Ministério PUblico Federal;

VIII — presidir as reuniées da equipe médica;

[X — manter atualizada a relacéo do corpo clinico médico junto ao
Conselho Federal de Medicina;

X — representar tecnicamente a clinica médica junto ao Conselho
Regional de Medicina;

XI — gerirou indicar representante para gerir o contrato de empresas
prestadoras de servico de manuten¢do dos equipamentos da
area médica; e
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XII =

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 202. A Junta Médica Oficial, vinculada a Diviséo de Assisténcia e Pericia
Médica, compete:

I_

II-

I -
IV -

VI -

VII —

coordenar e proceder pericias administrativas na area de salde,
no ambito do Ministério Publico Federal;

coordenar os processos de pericias médicas administrativas
da Junta Médica Especializada do Ministério Publico da Unido;

emitir pareceres técnicos que subsidiem decisdes administrativas;

realizar convénios com outros 6rgaos da administracdo publica
para a realizagéo de Junta Médica, sempre que necessario;

guardar sigilo dos processos a que tiver acesso;

encaminhar a Secretaria-Geral os pareceres que ensejem enca-
minhamentos administrativos; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 203. ADivisao de Assisténcia e Pericia Odontolégica compete:

I_

II-

I -

coordenar o atendimento odontoldgico aos que a ele fagam jus,
no ambito da Procuradoria-Geral da Republica;

prover a pericia administrativa e clinica que subsidiem a atuagéo
do Plan-Assiste/MPF em decisdes administrativas;

supervisionar aimplementacdo do Programa de Gerenciamento
de Residuos de Salde na area odontolégica;
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IV — supervisionar os estagiarios de odontologia, bem como prestar
apoio técnico a SGP no processo de selecdo;

V — elaborarplanejamento de aquisicdes de materiais, instrumentais
e equipamentos odontologicos anualmente para subsidiar o
planejamento orcamentario da Secretaria;

VI — fornecer apoio técnico na area odontolégica quando de proces-
sos licitatorios de material, medicamentos e equipamentos de
uso da Diviséo;

VII — prestarinformaces de satide odontologica a serem divulgadas
no ambito do Ministério Publico Federal;

VIII — presidir as reuniées da equipe odontologica;

[X — manteratualizada a relacéo do corpo clinico odontolégico junto
ao Conselho Federal de Odontologia;

X — representar tecnicamente a clinica odontolégica junto ao Con-
selho Regional de odontologia;

XI — gerir ou indicar representante para gerir o contrato de empre-
sas prestadoras de servico de manutencao dos equipamentos
odontologicos; e

XII — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015

Regimento Interno Administrativo do MPF I 18 5



Da Tecnologia da Informacao

Capitulo1

Da Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao

Art. 204. ASecretariade Tecnologia da Informacio e Comunicacao, unidade
organica nacional de direcdo e coordenacao, compete:

[ — planejar, organizar, dirigire monitorar as atividades relacionadas
atecnologia dainformagdo e comunicagdo no ambito do Minis-

tério PUblico Federal; e

IT — orientartecnicamente as unidades do Ministério Publico Federal
na execucao das atividades especificadas no inciso |.

Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria de Tecnologla da
Informacao e Comunicagao

Art. 205. A Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo tem a
seguinte estrutura administrativa:

[ — Gabinete;
IT — Assessoria Técnica;
[II — Subsecretaria de Sistemas Negociais:

a) Divisdo de Contratacdo de Sistemas;
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b) Divisdo de Sistemas da Administracao Superior; (Redacao dada
pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

c) Divisdo de Sistemas Administrativos; e (Redacéo dada pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

d) Divisédo de Implantagdo e Sustentacdo do Procedimento
Administrativo Eletronico; (Incluido pela Portaria SG/MPF no
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IV — Subsecretaria de Sistemas Corporativos:

a) Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas de Processos Ju-
diciais;

b) Divisédo de Desenvolvimento de Sistemas de Procedimentos
Extrajudiciais;

c) Divisdo deInteroperabilidade; e (Redagdo dada pela Portaria
SG/MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)

d) Diviséo de Integracao;
V — Subsecretaria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao:
a) Divisdo de Producao e Operagao;
b) Divisdo de Infraestrutura de Sistemas;
c) Divisao de Seguranca da Informacéo; e
d) Diviséo de Infraestrutura de Servicos;
VI — Coordenadoria de Atendimento e Relacionamento:

a) Divisdo de Atendimento Preferencial;
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b) Divisédo de Gestao Patrimonial de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao;

c) Divisdo de Suporte Técnico; e
d) Diviséo de Telecomunicacoes;
VII — Coordenadoria de Dados e Informacdes Gerenciais:

a) Divisdo de Banco de Dados;

b) Divisédo de Administracao de Dados; e

c) Divisdo de Sistemas de Informacdes Gerenciais.
Capitulo III
Das Atribuig6es da Secretaria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao

Art. 206. Sio atribuices especificas do Secretario de Tecnologia da Infor-
macao e Comunicagao:

[ — planejar, organizar, dirigire monitorar as atividades da Secretaria
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo;

IT — dirigiras atividades de elaboracéo, atualizacdo, execucdo e acom-
panhamento do Planejamento Estratégico e do Plano Diretor
de Tecnologia da Informagdo do Ministério Publico Federal,
em alinhamento com o Planejamento Estratégico Institucional;

[II — planejareelaborara proposta orcamentaria da area de tecnologia
dainformacéo e comunicagao do Ministério Publico Federal, bem
como gerira aplicacdo dos recursos orgamentarios alocados, em
consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo;
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[V — fomentar a adocao das melhores préaticas voltadas para a go-
vernanga de tecnologia da informacdo e comunicagéo e para a
seguranga da informacao;

V — promover o compartilhamento de praticas e solucées de tecnolo-
giadainformacdo e comunicacdo entre instituicdes congéneres;

VI — propor e apoiar a implantacdo de politicas e métodos para o
desempenho das atividades de tecnologia da informacao no
Ministério Publico Federal;

VII — propormelhorias nos processos de trabalho da area de tecnologia
dainformacéo do Ministério Publico Federal; e

VIII — propor e aplicar métodos de medicio do desempenho da area
de tecnologia da informacao do Ministério Publico Federal.

Art. 207. Ao Gabinete da Secretaria de Tecnologia da Informacio e Comu-
nicagdo compete coordenar, organizar e executar as atividades de
expediente e de apoio administrativo.

Art. 208. A Assessoria Técnica compete:

[- apoiar o planejamento, a execugao, o controle, a priorizagao, o
registro de mudancas, o gerenciamento de riscos e o encerra-
mento dos projetos de tecnologia da informagao no Ministério
PUblico Federal;

IT — verificara aplicagio da metodologia de gerenciamento, a utiliza-
cdodelicdes aprendidas e a qualidade dos projetos de tecnologia
dainformacéo do Ministério Plblico Federal;

[II — levantaras necessidades, propor, consolidar e revisar o programa

de capacitacdo de recursos humanos de tecnologia da informacéo
do Ministério Publico Federal;
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IV -

VI -

VII —

VIII -

X -

realizar a gestdo dos contratos nacionais de tecnologia da infor-
magao do Ministério Publico Federal e da Procuradoria-Geral da
Republica, no tocante ao acompanhamento dos desembolsos
financeiros, ao relacionamento com os fornecedores e a pro-
posicdo de aplicacdo de sancoes, desde que provocado pelos
fiscais dos contratos;

uniformizare acompanhar as aquisi¢des nacionais de bens e ser-
vigos de tecnologia da informagéo do Ministério Publico Federal e
daProcuradoria-Geral da Republica, em estreito relacionamento
com a area de compras da Instituicéo, buscando a celeridade e
a eficacia dos processos;

apoiar aelaboracdo da proposta orgamentaria e realizar o acom-
panhamento da execugédo do orgamento de tecnologia da infor-
magao do Ministério Publico Federal;

promover o alinhamento da area de tecnologia da informacdo a
estratégia institucional do Ministério PUblico Federal;

acompanhar a alimentacdo e a evolucao dos indicadores de
execucao do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Infor-
macao e do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao, sinalizar
descumprimentos de metas e propor medidas corretivas; (Reda-
¢ao dada pela Portaria SG/MPF n° 284, de 15 de abril de 2016)

garantir a qualidade dos sistemas que subsidiam o Portal da
Transparéncia e dos outros ambientes virtuais que se fizerem
necessarios para o cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo
e dos atos normativos correlatos; e (Redagéo dada pela Portaria
SG/MPF n° 284, de 15 de abril de 2016)

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata. (Incluido pela Portaria SG/
MPF n° 284, de 15 de abril de 2016)
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Art. 209. A Subsecretaria de Sistemas Negociais compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar o processo de desenvol-
vimento de sistemas de informacdo administrativos e de suporte
a administragdo superior, em ambito nacional;

IT — propor e apoiar a implantacio de metodologia de desenvolvi-
mento cooperativo de sistemas de informagéo administrativos
e de suporte a administragéo superior entre as unidades do
Ministério PUblico Federal;

[II — apoiaraimplantacdo de sistemas de informacao para suporte as
atividades administrativas e a administragdo superior, para uso
em todas as unidades do Ministério Publico Federal;

[V — elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicao de bens e a contratacao de servicos de tecnologia da
informagéo, de acordo com os padrdes estabelecidos pela area
de aquisi¢bes da Secretaria;

V — produzir relatérios e manifestagdes técnicas sobre assuntos re-
lacionados a sua area de atuagao;

VI — zelar pela aplicacdo das normas e padrdes estabelecidos, em
especial aqueles definidos pela area de gestao de projetos da
Secretaria;

VII — identificar e encaminhar & area competente da Secretaria as
necessidades de capacitagdo dos recursos humanos alocados
em sua estrutura; e

VIII — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.
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Art. 210. ADivisdo de Contratacio de Sistemas compete:

[ — identificar e avaliar necessidades de aquisicéo de sistema, contra-
tagdo deservico de desenvolvimento ou sustentacdo de sistemas,
em alinhamento com a estratégia de tecnologia da informagéo
do Ministério Publico Federal;

IT — propor e implantar modelo de processo de trabalho entre con-
tratante e contratada, para dar suporte as aquisicdes de siste-
mas, contratacdes de sistemas como servico ou contratacdes de
sustentacdo de sistemas existentes;

[II — identificar sistemas desenvolvidos no Ministério Publico Federal
que possam ser sustentados por fornecedor contratado ou subs-
tituidos por sistemas adquiridos ou por contratagao de sistemas
como servigo, com reducdo de custos e ganho de eficiéncia;

IV — participar no levantamento de requisitos e facilitar a interlocucéo
entre fornecedores contratados e as areas de negdcio;

V — definire manter roteiro de métricas de avaliacdo de qualidade de
software para dar suporte as aquisicoes de sistemas, contratagdes
de sistemas como servico ou contratacdes de sustentagédo de
sistemas existentes; e

VI — definir e manter os artefatos da documentacéo dos sistemas
adqguiridos ou sustentados por fornecedores contratados.

Art. 211, ADivisdo de Sistemas da Administracdo Superior compete:

[ — analisarasdemandas de criacdo e alteracio de sistemas de infor-
magao da Administragéo Superior do Ministério Pblico Federal;

IT — elaborare executar projetos de desenvolvimento e manutencao de

sistemas de informacédo da Administragdo Superior do Ministério
Publico Federal, de acordo com as prioridades estabelecidas;
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[II — estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de
informagdo da Administragdo Superior do Ministério Publico
Federal;

[V — estruturar e manter o acervo de modelos e diagramas de pro-
jetos de sistemas de informacédo da Administragdo Superior do
Ministério PUblico Federal;

V — garantiracapacitacdo dos usuarios para utilizacdo dos sistemas
deinformacdo da Administracao Superior do Ministério Publico
Federal e prover manuais e instrucdes de operacao; e

VI — garantira qualidade dos sistemas de informacao da Administracéo
Superior do Ministério Publico Federal.

Art. 212. ADivisio de Sistemas Administrativos compete:

[ — analisar as demandas de criacio e alteracdo de sistemas de
informagéo de apoio as atividades administrativas do Ministério
Publico Federal;

IT — elaborareexecutar projetos de desenvolvimento e manutencéo
desistemas de informacdo de apoio as atividades administrati-
vas do Ministério Publico Federal, de acordo com as prioridades
estabelecidas;

[II — estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de
informacao de apoio as atividades administrativas do Ministério
Publico Federal;

IV — estruturare manter o acervo de modelos e diagramas de projetos
desistemas deinformacdo de apoio as atividades administrativas
do Ministério Publico Federal;

V — orientar as equipes de implementadores em todas as unidades
do Ministério Publico Federal;
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VI -

VII —

garantira capacitagdo dos usuarios para utilizacdo dos sistemas
deinformacao de apoio as atividades administrativas do Ministério
Publico Federal e prover manuais e instrucdes de operagdo; e

garantir a qualidade dos sistemas de informagéo de apoio as
atividades administrativas do Ministério Publico Federal.

Art. 212-A ADivisdo de Implantacio e Sustentacao do Procedimento Adminis-
trativo Eletronico compete: (Inclufdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

194 I

I_

II-

I =

IV -

implantar o sistema de Procedimento Administrativo Eletrénico,
de acordo com os processos de trabalho definidos; (Inclufdo pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

elaborare executar os cronogramas de implantacdo do sistema
de Procedimento Administrativo Eletronico, de acordo com as
prioridades estabelecidas; (Incluido pela Portaria SG/MPF ne
1.121, de 1° de dezembro de 2015)

estruturare manter a biblioteca de requisitos do sistema de Proce-
dimento Administrativo Eletronico, a fim de coletar as necessidades
do Ministério Publico Federal relacionadas a evolucdo e aintegragdo
do sistema e submeté-las a entidade competente; (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

auxiliar na disseminacgao dos processos de trabalho definidos para
utilizacdo do sistema de Procedimento Administrativo Eletrénico
nas unidades do Ministério Publico Federal; (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

auxiliar naformagao de multiplicadores nas demais unidades do
Ministério PUblico Federal, a fim de apoiar no atendimento aos
usuarios finais, no que diz respeito ao sistema de Procedimento
Administrativo Eletronico; e (Incluido pela Portaria SG/MPF n°
1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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VI — realizar asustentacdo do sistema de Procedimento Administrativo
Eletronico, garantindo a sua constante atualizacdo. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 213. A Subsecretaria de Sistemas Corporativos compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar o processo de desen-
volvimento de sistemas de informagao de suporte a atividade-fim
do Ministério Publico Federal, em &mbito nacional;

IT — propor e apoiar a implantacdo de metodologia de desenvolvi-
mento cooperativo de sistemas de suporte a atividade-fim entre
as unidades do Ministério Publico Federal;

[II — apoiar aimplantacao de sistemas de informacado para suporte
a atividade-fim, para uso em todas as unidades do Ministério
PUblico Federal;

[V — elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicao de bens e a contratacao de servicos de tecnologia da
informagéo, de acordo com os padrdes estabelecidos pela area
de aquisi¢bes da Secretaria;

V — produzir relatérios e manifestagdes técnicas sobre assuntos re-
lacionados a sua area de atuagao;

VI — zelar pela aplicacdo das normas e padrdes estabelecidos, em
especial aqueles definidos pela area de gestao de projetos da
Secretaria;

VII — identificar e encaminhar & area competente da Secretaria as
necessidades de capacitagdo dos recursos humanos alocados
em sua estrutura; e

VIII — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.
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Art. 214. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas de Processos Judiciais
compete:

[ — analisar as demandas para criacéo e alteracio de sistemas de
informagéo de processos judiciais;

IT — elaborare executar projetos de desenvolvimento e manutencéo
desistemasdeinformacado de processos judiciais, de acordo com
as prioridades estabelecidas;

[II — estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de
informagéo de processos judiciais;

[V — estruturare manter o acervo de modelos e diagramas de projetos
de sistemas de informacao de processos judiciais;

V — orientar as equipes de implementadores em todas as unidades
do Ministério Publico Federal;

VI — garantira capacitacéo dos usuarios para utilizacdo dos sistemas
deinformacao de processos judiciais e prover manuais e instru-
cOes de operagao; e

VII — garantir a qualidade dos sistemas de informacéo de processos
judiciais.

Art. 215. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas de Procedimentos Ex-
trajudiciais compete:

[ — analisar as demandas para criacéo e alteracio de sistemas de
informacao de processos extrajudiciais;

IT — elaborare executar projetos de desenvolvimento e manutencéo
desistemasdeinformacdo de processos extrajudiciais, de acordo
com as prioridades estabelecidas;
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[II — estruturar e manter a biblioteca de requisitos dos sistemas de
informagao de processos extrajudiciais;

[V — estruturare manter o acervo de modelos e diagramas de projetos
de sistemas de informacao de processos extrajudiciais;

V — orientar as equipes de implementadores em todas as unidades
do Ministério Publico Federal;

VI — garantira capacitacio dos usuarios para utilizaco dos sistemas
de informacao de processos extrajudiciais e prover manuais e
instrucdes de operacdo; e

VII — garantir a qualidade dos sistemas de informag&o de processos
extrajudiciais.

Art. 216. A Divisdo de Interoperabilidade compete: (Redacio pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — planejare executar projetos e atividades visando propiciar inte-
roperabilidade entre os sistemas do Ministério Publico Federal
e demais 6rgdos componentes do Sistema de Justica; (Redacado
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[T — implantar e sustentar o Modelo Nacional de Interoperabilidade
nos sistemas de tramitacao e controle processual judicial em
utilizagdo no Ministério PUblico Federal; (Redagédo pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[II — manterinformac6es atualizadas sobre aimplantacdo do Modelo
Nacional de Interoperabilidade no MPF, a fim de disponibiliza-las
quando necessario; (Redacdo pela Portaria SG/MPFn° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

[V — garantir a capacitacdo dos usuérios nas solucdes de interope-
rabilidade entre os sistemas do Ministério Publico Federal e
demais 6rgdos componentes do Sistema de Justica; (Redagdo
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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V_

VI -

garantiraqualidade das solugdes de interoperabilidade entre os
sistemas do Ministério Publico Federal e demais 6rgdos compo-
nentes do Sistema de Justica; e (Redagdo pela Portaria SG/MPF
ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

planejar, apoiar e acompanhar a implantacao das solugdes de
interoperabilidade entre os sistemas do Ministério Publico Federal
e demais 6rgdos componentes do Sistema de Justica. (Redacao
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 217. ADivisao de Integracdo compete:

I_

II-

[ -

IV -

V_

VI -

planejar e executar projetos e atividades que favorecam a inte-
gracao entre os sistemas de processos judiciais, extrajudiciais e
administrativos;

prover e manter as ferramentas necesséarias para facilitar a gerén-
cia de configuracao e de mudanca dos projetos de sistemas de
processos judiciais, extrajudiciais e administrativos;

realizar a geréncia de configuracdo dos sistemas de processos
judiciais, extrajudiciais e administrativos;

garantir a capacitacdo dos usuarios para utilizagdo dos sistemas
deinformacao de processosjudiciais, extrajudiciais e administra-
tivos e prover manuais e instrugdes de operagao;

garantir a qualidade dos sistemas de informacao de processos
judiciais, extrajudiciais e administrativos; e

planejar, apoiar e acompanhar a implantacao dos sistemas de
informacado de processos judiciais, extrajudiciais e administrativos.

Art. 218. ASubsecretaria delnfraestrutura de Tecnologia da Informacéo compete:

I_

planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relaciona-
dasainfraestrutura de tecnologia da informacéo e a seguranca da
informacao no Ministério Publico Federal, em ambito nacional;
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IT — coordenare supervisionaras atividades relativas aos servicos em
operacdo na Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente
de contingéncia homologado pelo Ministério Publico Federal;

[II — garantir niveis adequados de desempenho e disponibilidade
para a infraestrutura de tecnologia da informacao em operagdo
na Procuradoria-Geral da RepUblica e para ambiente de contin-
géncia homologado pelo Ministério Publico Federal;

[V — coordenaresupervisionar as atividades de manutencéo da infra-
estrutura em tecnologia dainformacao no ambito do Ministério
PUblico Federal;

V — identificar necessidades de melhorias na infraestrutura em tec-
nologia da informacdo, para atender as novas demandas dos
usuarios de recursos de tecnologia da informagao do Ministério
PUblico Federal;

VI — realizarafiscalizacio dos contratos de bens e servicos de tecnologia
dainformacdosob suaresponsabilidade, prestando as informagoes
requeridas pela area de gestdo de contratos da Secretaria;

VII — elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicao de bens e a contratacdo de servicos de tecnologia da
informagao sob suaresponsabilidade, de acordo com os padrées
estabelecidos pela area de aquisicbes da Secretaria;

VIII — produzir relatérios e manifestacdes técnicas sobre assuntos
relacionados a sua area de atuagao;

[X — propor politicas relacionadas a sua area de atuacéo e zelar pela
aplicagéo das normas e padrbes estabelecidos, em especial
aqueles definidos pela Assessoria de Governanga da Secretaria;

X — identificar e encaminhar & drea competente da Secretaria as

necessidades de capacitagdo dos recursos humanos alocados
em sua estrutura; e
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XI =

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 219. ADivisdo de Producao e Operacdo compete:

I_

II-

[ -

IV -

VI -

VII —

VIII -

planejar, gerenciare manter o ambiente de rede local da Procurado-
ria-Geral da Republica, redes metropolitanas no ambito do Distrito
Federal e redes de longa distancia do Ministério Publico Federal,
garantindo niveis adequados de desempenho e disponibilidade;

propor e supervisionar a aplicagdo das politicas de qualidade de
servico nas redes metropolitanas no ambito do Distrito Federal e
redes de longa distancia do Ministério Publico Federal;

acionar as equipes de recuperacao dos servigos de tecnologia
da informacédo no caso de ocorréncias anormais identificadas
pela monitoragéo;

planejar, gerenciar e monitorar a sala de equipamentos da rede
local da Procuradoria-Geral da Republica, com apoio da area
responsavel pela edificagdo;

planejar, gerenciar e manter o ambiente de videoconferéncia e
transmissdo e publicacdo de videos do Ministério PUblico Federal;

planejar, gerenciare manter o ambiente de comunicagdo devoz
do Ministério Publico Federal, promovendo o funcionamento
integrado de seus dispositivos;

planejar, gerenciare manter a convergéncia das tecnologias mul-
timidia do Ministério PUblico Federal, permitindo a integracéo, a
interoperabilidade e a padronizacdo das solucdes que compdem
0 seu ambiente nacional multimidia; e

planejar, gerenciar e manter copias de seguranca dos dados
armazenados nos servidores da rede local da Procuradoria-Geral
da Republica e de ambiente de contingéncia homologado pelo
Ministério Publico Federal.
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Art. 220. ADivisio de Infraestrutura de Sistemas compete:

[ — planejar, gerenciar e manter os equipamentos servidores e de
armazenamento em operacao narede local da Procuradoria-Ge-
ral da Republica e em ambiente de contingéncia pelo Ministério
PUblico Federal;

IT — instalar, configurar e realizar manutencdo nos equipamentos ser-
vidores e de armazenamento em operacéo na Procuradoria-Geral
daRepublica, e orientar as areas de tecnologia dainformagao do
Ministério Publico Federal a desenvolver essa funcao;

[II — supervisionar os servicos de instalacéo, configuracdo e manu-
tencédo nos equipamentos servidores e de armazenamento em
operacao na Procuradoria-Geral da Republica, guando realizados
por terceiros; e

[V — monitorare garantir niveis adequados de desempenho e disponi-
bilidade para os equipamentos servidores e de armazenamento
em operagado na rede local da Procuradoria-Geral da Republica
e em ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério
Publico Federal.

Art. 221. ADivisdo de Seguranca da Informacdo compete:

[ — administrar e manter atualizados os recursos de seguranca da
informagéao disponiveis na rede local da Procuradoria-Geral da
Republica;

IT — zelar pelo bom funcionamento dos recursos de seguranca das
redes metropolitanas no ambito do Distrito Federal e das redes
de longa distancia do Ministério Publico Federal;

[II — atuarnotratamento e na resposta a incidentes de seguranca de
redes de computadores;
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IV — acompanhar e realizar testes de vulnerabilidade nos ambientes
operacionais do Ministério Publico Federal;

V — estimularas demais areas de tecnologia da informacéo do Minis-
tério Publico Federal a manter os equipamentos e servicos sob
sua responsabilidade atualizados e livres de vulnerabilidades
conhecidas;

VI — promover a cultura da seguranca da informacéo entre a equipe
técnica e os usuarios de recursos de tecnologia da informacéo;

VII — zelar pelo cumprimento das politicas e normas institucionais
relativas a seguranca da informacéo; e

VIII — assistir as areas do Ministério Publico Federal nas analises de
dispositivos computacionais utilizados em incidentes relacio-
nados a seguranca da informacao.

Art. 222. ADivisdo de Infraestrutura de Servicos compete:

[ — planejar, gerenciar e manter os servicos de rede em operacio na
rede local da Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente
de contingéncia pelo Ministério Publico Federal;

IT — instalar, configurar e realizar manutencao nos servicos de rede
em operagdo na Procuradoria-Geral da Republica, e orientar as
areas detecnologia dainformacéo do Ministério Publico Federal
a desenvolver essa fungao;

[II — supervisionar os servicos de instalacéo, configuracdo e manu-
tengdo nos servicos de rede em operacdo na Procuradoria-Geral
da Republica, quando realizados por terceiros; e

IV — garantirniveis adequados de desempenho e disponibilidade para
0s servicos de rede em operagdo na rede local da Procuradoria-
GeraldaRepublica eem ambiente de contingéncia homologado
pelo Ministério Publico Federal.
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Art. 223. ACoordenadoria de Relacionamento compete:

[ — coordenar, organizar e acompanhar as atividades de relaciona-
mento com os usuarios de servicos de tecnologia da informacao
da Procuradoria-Geral da Republica;

IT — atuar como ponto Unico de contato entre os usuarios de servi-
cos de tecnologia da informagéo e a Secretaria, para registro de
solicitacoes;

[II — elaborar relatérios estatisticos e gerenciais das solicitacoes atendi-
dase propor acdes corretivas para evitar a repeticdo de incidentes;

IV — supervisionaras atividades de instalacéo, manutencao e substi-
tuicdo de equipamentos de tecnologia dainformacao e softwares
disponiveis para os usuarios;

V — identificar necessidades de melhorias nainfraestrutura de tecnolo-
giadainformacao para atender as novas demandas dos usuarios;

VI — gerenciaro parque de equipamentos de tecnologia da informacéo
e os softwares disponiveis para os usuarios finais;

VII — realizar a fiscalizacéo dos contratos de bens e servicos de tec-
nologia da informagéo sob sua responsabilidade, prestando as
informagdes requeridas pela area de gestéo de contratos;

VIII — elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servicos de tecnologia da
informacao sob suaresponsabilidade, de acordo com os padrées
estabelecidos pela area de aquisicbes da Secretaria;

[X — produzir relatérios e manifestacées técnicas sobre assuntos
relacionados a sua area de atuagao;

X — propor politicas relacionadas a sua area de atuacio e zelar pela
aplicagao das normas e padroes estabelecidos;
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XI — identificar e encaminhar a area competente da Secretaria as
necessidades de capacitacdo dos recursos humanos alocados
em sua estrutura; e

XII — desenvolveroutras atividades inerentes & sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 224. ADivisdo de Atendimento Preferencial compete:

[ — prestaratendimento aos membros lotados na Procuradoria-Geral
daRepublica e respectivos gabinetes, quanto a instalagao e utili-
zacdo de equipamentos detecnologia dainformacao e softwares;

IT — supervisionaros servicos de instalacéo, configuracio e manuten-
¢do nos equipamentos de tecnologia da informacao e softwares
disponiveis para os membros lotados na Procuradoria-Geral da Re-
pUblica erespectivos gabinetes, quando realizados por terceiros; e

[II — zelar pelamanutencio do parque de equipamentos de tecnologia
dainformacéo e softwares disponiveis para os membros lotados
na Procuradoria-Geral da Republica e respectivos gabinetes.

Art. 225. A Divisdo de Gestdo Patrimonial de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo compete: (Redacdo dada pela Portaria SG/MPF n°
284, de 15 de abril de 2016)

[ — administrar o cadastro de usuérios e as credenciais de acesso
aos servicos disponiveis na rede local da Procuradoria-Geral da
Republica;

IT — administrar e gerenciar o parque de equipamentos de tecnolo-
gia da informacao e softwares disponiveis para os usuarios da
Procuradoria-Geral da Republica, incluindo as atividades de
movimentacao; e

[II — promover, sempre que possivel, a instalacéo e atualizacéo au-
tomaticas dos softwares disponiveis para os usuarios da Procu-
radoria-Geral da Republica.

Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015

2 O 4 I Regimento Interno Administrativo do MPF



Da Tecnologia da Informagao

Art. 226. ADivisdo de Suporte Técnico compete:

[ — prestar atendimento aos usuarios da Procuradoria-Geral da Re-
publica, quanto a instalacao e utilizacdo de equipamentos de
tecnologia da informacdo e softwares;

IT — supervisionaros servicos de instalacéo, configuracdo e manuten-
cao nos equipamentos de tecnologia da informacao e softwares
disponiveis para os usuarios, guando realizados por terceiros; e

[II — zelar pela manutencéo do parque de equipamentos de tecno-
logia da informacao e softwares disponiveis para os usuarios da
Procuradoria-Geral da Republica.

Art. 227. ADivisdo de Telecomunicacdes compete:

[ — prestar atendimento aos usuarios da Procuradoria-Geral da Re-
publica, quanto a instalacdo e utilizacdo de equipamentos de
comunicagéo de voz;

IT — supervisionaros servicos de instalacéo, configuracdo e manuten-
¢ao nos equipamentos de comunicagdo de voz disponiveis para
0s usuarios, quando realizados por terceiros;

[II — zelar pela manutencio do parque de equipamentos de comuni-
cacdo devoz disponiveis para os usuarios da Procuradoria-Geral
da Republica; e

[V — fazer a gestéo e o controle de contas e cotas dos servicos de
comunicacao de voz disponiveis para 0s usuarios da Procura-
doria-Geral da Republica.

Art. 228. ACoordenadoria de Dados e Informacdes Gerenciais compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades e projetos
referentes a administracdo de dados, administracdo de banco de
dados e sistemas de informacgdes gerenciais;
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II-

[ -

IV -
V-

elaboraredivulgar normas e padrées de administragao de dados,
administracdo de banco de dados e sistemas de informacdes
gerenciais;

propor a aquisicdo de ferramentas e tecnologias necessarias as
atividades de sua competéncia;

definir diretrizes para capacitacdo da equipe e usuarios; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 229. ADivisio de Banco de Dados compete:

I_

I -

[ -

IV -

administrar os sistemas gerenciadores de banco de dados ho-
mologados pelo Ministério Publico Federal e auxiliar suas areas
de tecnologia da informacao no desempenho dessa funcao;

administrar os recursos e garantir niveis adequados de desempenho
edisponibilidade para os sistemas gerenciadores de banco de dados
em operacéo na Procuradoria-Geral da Republica e em ambiente
de contingéncia homologado pelo Ministério Publico Federal;

apoiar os projetos de desenvolvimento de sistemas de informa-
cao de forma a garantir o acesso aos sistemas gerenciadores de
banco de dados em operagéo na Procuradoria-Geral daRepublica
e em ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério
PUblico Federal;

definirregras e supervisionar a execucdo das copias de seguranca
dos bancos de dados em operagédo na Procuradoria-Geral da
Republica e em ambiente de contingéncia homologado pelo
Ministério PUblico Federal; e

definireimplementar as medidas a serem tomadas para a recupe-
ragao de desastres em caso de falhas graves nos sistemas geren-
ciadores de banco de dados em operagdo na PGR e em ambiente
de contingéncia homologado pelo Ministério Publico Federal.
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Art. 230. ADivisdo de Administracdo de Dados compete:

[ — propor, manter e publicar normas, padroes e processos da Ad-
ministracdo de Dados;

IT = criar, atualizar e disponibilizar Modelo e Dicionario de Dados
Corporativos;

[II — apoiar a Modelagem de Dados;
IV — avaliar e homologar Modelo de Dados; e
V — manter repositorio de Modelo de Dados.
Art. 231. ADivisio de Sistemas de Informacdes Gerenciais compete:

[ — propor, manter e publicar normas, padrées e processos de Sis-
temas de Informacodes Gerenciais;

IT — levantar requisitos e desenvolver projetos de Sistemas de Infor-
macgoes Gerenciais;

[II — realizare documentaratividades de modelagem, extraco, transfor-
magcao e cargade dados (ETL), mapeamento de atributos e métricas;

[V — proporasalteracdes, correcdes e evolucdes nas fontes de dados e
sistemas transacionais decorrentes de necessidades identificadas;

V — apoiar usuarios e colaboradores em atividades relacionadas a
informacoes gerenciais, especialmente na construgéo de relatorios
e painéis gerenciais e estrategicos;

VI — realizar a prospeccéo de ferramentas e tecnologias relacionadas
a Business Intelligence (Inteligéncia de Negocios); e

VII — apoiara capacitacéo dos usuarios para utilizacdo das tecnologias
relacionadas a Business Intelligence (Inteligéncia de Negbcios),
em uso no Ministério Publico Federal.
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Capitulo IV
Das Atribuig6es das Unidades de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagao

Art. 232. As Coordenadorias de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo
compete:

[ — planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades relaciona-
das ao desenvolvimento de sistemas deinformacéao, infraestrutura
detecnologia dainformagao, atendimento e relacionamento com
0s usuarios, seguranca da informacgéo e servicos de comunicagao
devoz, no ambito da Unidade Administrativa de Gestéo e nas res-
pectivas Unidades Administrativas Vinculadas, guando for o caso;

IT — observaras politicas, diretrizes e orientagdes técnicas emanadas
da Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo;

[II — orientar e apoiar, quando couber, as Unidades Administrativas
Vinculadas na execucéo de suas atividades; e

[V — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 233. Saoatribuicdes especificas do Coordenador de Tecnologia da Infor-
macao e Comunicagao:

[ — assegurar o alinhamento estratégico, tatico e operacional da
area de tecnologia da informacdo da sua unidade e das Unida-
des Administrativas Vinculadas, quando couber, conforme as
diretrizes e orientacdes emanadas pela Secretaria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagao do Ministério Publico Federal;

IT — propor e promover politicas e diretrizes relativas a sua area de
atuacdo em nivel local, alinhadas ao Planejamento Estratégico
Institucional;
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[II — identificar e propor a respectiva Secretaria Nacional as necessi-

dades de capacitacao dos recursos humanos alocados em sua
estrutura;

[V — identificar e propor a Secretaria de Tecnologia da Informacéo

e Comunicacgdo as necessidades de aquisi¢des de bens e con-
tratacdo de servigos de tecnologia da informagao do Ministério
PUblico Federal da unidade;

V — elaborara proposta orcamentaria e realizar o acompanhamento

da execucao do orgamento de tecnologia da informacgdo do
Ministério PUblico Federal na respectiva unidade;

VI — coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacio técnica de

contratos e ao acompanhamento de aquisicbes, em alinhamento
com as orientagdes da Secretaria de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao;

VII — produzir relatérios e manifestacées técnicas sobre assuntos re-

lacionados a sua area de atuagao; e

VIII — identificar a necessidade, propor a inclusdo, planejar e coorde-

Art. 234.
Art. 235.

nar projetos de sistemas de informacdo, de telecomunicagdes,
de seguranca da informacéo e de infraestrutura de tecnologia
da informacdo, constantes no Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao do Ministério Publico Federal.

Revogado (Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015).

Sao atribuicdes dos Nucleos e Secdes relativas a Infraestrutura de
Tecnologia da Informacéo e Seguranca da Informagao:

[ — executar as atividades relacionadas a infraestrutura de tecnolo-
gia dainformacao e a sustentacao de solucdes em alinhamento
com as orientagdes da Secretaria de Tecnologia da Informacao
e Comunicacao;
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II-

I -

IV -

VI -

VII —

VIII -

X -

organizar, manter e gerenciar os ambientes de rede local do Minis-
tério PUblico Federal, bem como de videoconferéncia, transmissao
e publicagao de videos e de comunicagdo de voz, promovendo
o funcionamento integrado de seus dispositivos;

executar, manter e gerenciar copias de seguranca dos dados arma-
zenados nos servidores da rede local da unidade e de ambiente
de contingéncia homologado pelo Ministério Publico Federal;

instalar, configurar e realizar manutengdo nos recursos opera-
cionais de equipamentos servidores e de armazenamento em
operagao na Unidade;

fiscalizar os servigos de instalacdo, configuracdo e manutengédo
nos servicos de rede em operagéo na unidade, quando realizados
por terceiros;

garantir niveis adequados de desempenho e disponibilidade
para os servicos de rede em operagao na rede local da Unidade
e em ambiente de contingéncia homologado pelo Ministério
PUblico Federal;

monitorar a utilizacdo dos equipamentos servidores e de armaze-
namento e seus respectivos servigos em operagao na rede local
da Unidade e em ambiente de contingéncia homologado pelo
Ministério Publico Federal;

elaborar relatérios técnicos sobre assuntos relacionados a infra-
estrutura de tecnologia da informagéo;

elaborar projetos basicos e termos de referéncia, para subsidiar
a aquisicdo de bens e a contratagao de equipamentos de infra-
estrutura sob sua responsabilidade, de acordo com os padroes
estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacgao;
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X — executar as atividades relacionadas a seguranca da informacao;

XI — manter atualizados os recursos de seguranca da informacéao
disponiveis na rede local da unidade,

XII — atuarno tratamento e na resposta a incidentes de seguranca de
redes de computadores da unidade;

XIIT — acompanhar e realizar testes de vulnerabilidade nos ambientes
operacionais da unidade;

XIV — promover a cultura da seguranca da informacao entre a equipe
técnica e os usuarios de recursos de tecnologia da informacéo;

XV — zelar pelo cumprimento das politicas e normas institucionais
relativas a seguranca da informagéo;

XVI — elaborar relatérios técnicos sobre assuntos relacionados & segu-
ranca dainformacao; e

XVII — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 236. Sao atribuices dos Nucleos e Secdes relativos ao Atendimento e
Relacionamento com os Usuarios e Telecomunicagoes:

[ — organizar e acompanhar as atividades de relacionamento com
0s usuarios de servigos de tecnologia da informacgao e comuni-
cacdo da unidade;

IT — supervisionare executar as atividades de instalacdo, manutencio
e substituicdo de equipamentos de tecnologia da informacéo e
comunicagao e softwares;

[l — fiscalizar os servicos de instalacdo, configuracdo e manutencao
nos recursos operacionais de equipamentos servidores e de
armazenamento em operagao na Unidade, quando realizados
por terceiros;
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IV -

VI -

VII —

VIII -

X -

X_

identificar necessidades de melhorias na infraestrutura em tec-
nologia da informagdo e comunicacgdo, para atender as novas
demandas dos usuarios;

manter o parque de equipamentos de tecnologia da informacdo
e softwares;

executar atividades de atendimento aos usuérios de servigos de
tecnologia da informacao;

elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicao de bens e a contratacao de servicos de tecnologia da
informacao disponibilizados aos usuarios, de acordo os padroes
estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacgao;

executar atividades técnicas relacionadas com os servigos de
comunicagéo de voz disponiveis para os usuarios da unidade;

elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar
a aquisicao de bens e a contratagdo de servigos relacionados
a servigos de comunicagdo de voz, de acordo com os padroes
estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagao; e

desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 237. S&o atribuicdes dos Nicleos e Secées relativas a Seguranca da In-
formacao:

212 I

I—
II-

[ -

executar as atividades relacionadas a seguranca da informacao;

manter atualizados os recursos de seguranca da informacgdo
disponiveis na rede local da unidade,

atuar no tratamento e na resposta a incidentes de seguranca de
redes de computadores da unidade;
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[V — acompanhar e realizar testes de vulnerabilidade nos ambientes
operacionais da unidade;

V — promover a cultura da seguranca da informacao entre a equipe
técnica e os usuarios de recursos de tecnologia da informacéo;

VI — zelar pelo cumprimento das politicas e normas institucionais
relativas a seguranca da informacéo;

VII — elaborar relatérios técnicos sobre assuntos relacionados a segu-
ranca dainformacao; e

VIII — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 238. S&o atribuicdes dos Nicleos e Secdes relativas a Infraestrutura em
Servicos de Comunicagao de Voz:

[ — executar atividades técnicas relacionadas com os servicos de
comunicagéo de voz disponiveis para os usuarios da unidade;

IT — elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar
a aquisicao de bens e a contratagdo de servigos relacionados
a servicos de comunicagdo de voz, de acordo com os padroes
estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagao; e

[II — desenvolveroutras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Capitulo V

Do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéao

Art. 239. Integram a Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo,
mediantevinculo de subordinagao hierdrquica e técnica, as seguintes
estruturas funcionais do Planejamento Estratégico de Tecnologia
daInformacao:
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I_

II-

Centro de Servigos Compartilhados - CSC:
a) Geréncia Nacional do Centro de Servigos Compartilhados; e
b) Centros de Servicos Compartilhados - Polos;

Centro de Exceléncia Nacional.

Art. 240. AGerénciaNacional do Centro de Servicos Compartilhados compete:

I_

II-

I -

IV -

VI -

atuarcomoinstancia superior do Centro de Servicos Compartilha-
dos, mediante prestagdo de contas de sua atuacdo a Secretaria
deTecnologia da Informacdo e execugéo da geréncia estratégica
dos Centros de Servicos Compartilhados - Polos;

definir a infraestrutura a ser utilizada pelos Centros de Servicos
Compartilhados - Polos na operacionalizacdo e na geréncia de
seus respectivos Servicos Nacionais;

definir, junto aos Centros de Servicos Compartilhados - Polos, as
eqguipes nacionais associadas aos respectivos Servicos Nacionais,
osAcordos de Nivel de Servico deste esperados, a metodologia e
os procedimentos relativos ao recebimento e ao processamento
dos eventos relacionados aos Servicos Nacionais hospedados;

atuar junto aos Centros de Servicos Compartilhados - Polos
com vistas ao solucionamento dos problemas relacionados a
atuacdo das equipes nacionais e da situagéo da infraestrutura
de cada Servico Nacional;

receber, priorizar e encaminhar os pedidos de treinamento e de
aquisicoes com vistas ao aprimoramento da atuacdo dos Centros
de Servigos Compartilhados - Polos; e

desenvolveroutras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.
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Art. 241, Aos Centros de Servicos Compartilhados - Polos compete:

[ — atuar no suporte e na operacao dos Servicos Nacionais a ele
atribuidos;

[T — gerenciaros eventos associados a cada Servico Nacional, median-
te registro do tempo de atendimento e dos integrantes da equipe
nacional acionados, bem como das equipes e ele associadas;

[II — identificar servidores da area de tecnologia da informacéo e
comunicagéo no Ministério Publico Federal aptos a integrarem
as equipes de Servicos Nacionais;

[V — darsuporte a infraestrutura e aos sistemas de tecnologia da in-
formacdo alocados para atendimento de cada Servico Nacional,
sejam eles locais ou remotos, bem como gerencia-los;

V — apresentar demonstrativos do desempenho de seus respectivos
Servicos Nacionais para a Geréncia Nacional do Centro de Ser-
vicos Compartilhados, mediante informacdes que garantam a
eficiéncia de seu funcionamento; e

VI — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 242. Ao Centro de Exceléncia Nacional compete: (Redacio pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — levantar requisitos, gerenciar, desenvolver e implantar projetos
desistemas de informacdes constantes no Plano Diretor de Tec-
nologia da Informacao do Ministério Publico Federal; (Redagédo
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

IT — garantirsustentacdo, continuidade, disponibilidade, integridade,
qualidade e evolugdo dos sistemas de informacado do Ministério
Publico Federal sob suaresponsabilidade; (Redagao pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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I -

IV -

VI -

VII —

VIII -

X -

estruturar e manter a biblioteca de requisitos e acervo de mo-
delos e diagramas de projetos dos sistemas de informacao sob
sua responsabilidade; (Redacdo pela Portaria SG/MPFn°1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

realizar o estudo, a proposicao e a implantagdo de padroes e
metodologias nacionais de desenvolvimento de sistemas e so-
lugdes no Ministério Publico Federal, com equipes centralizadas
ou distribuidas; (Redagao pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)

identificar e propor a aquisicao de ferramentas que facilitem e ace-
lerem a disponibilizagdo de informacdes gerenciais que suportem
0s processos de trabalho do Ministério Publico Federal; (Redacdo
pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

elaborar relatérios técnicos sobre assuntos relacionados a desen-
volvimento de sistemas de informacao; (Redacdo pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

elaborar projetos basicos e termos de referéncia para subsidiar a
aquisicdo de bens e a contratacdo de sistemas de informagéo sob
sua responsabilidade, de acordo com os padrées estabelecidos
pela Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao; (Re-
dacéo pela Portaria SG/MPF ne 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

promover o compartilhamento de recursos entre os integrantes do
Centro de Exceléncia visando, entre outros objetivos, a melhoria
continua na qualidade de softwares produzidos no Ministério
Publico Federal, a maximizagao de resultados e a otimizacdo da
utilizagéo de recursos; (Redagéo pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

realizar estudo e proposicdo de politicas de capacitacao dos
integrantes do Centro de Exceléncia com vistas a uniformizagédo
de competéncias, de modo a viabilizar o trabalho colaborativo
entre equipes; (Incluido pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°de
dezembro de 2015)
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X — coordenaras fabricas de softwares alocadas em projetos sob sua
responsabilidade; e (Inclufdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de
1° de dezembro de 2015)

XI — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, guando
determinadas pela Secretaria de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo. (Inclufdo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°de
dezembro de 2015)

Parégrafo UNICO. As areas especificas de sustentacao de solugdes das
unidades do Ministério PUblico Federal serdo vinculadas funcionalmente a
um centro de exceléncia, podendo ser criadas novas areas nas unidades
delas desprovidas em suas estruturas organizacionais.
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Capitulo1

Da Secretaria Juridica e de Documentagéo

Art. 243. ASecretaria Juridicae de Documentacéo, unidade orgénica de direcao
e coordenacédo, compete:

[ — planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de:

a) autuacao, processamento administrativo e gestao arquivistica
dedocumentos, gestdo de correspondéncias e servigos postais
e publicagao de matérias nos veiculos oficiais;

b) atendimento ao cidadédo, acompanhamento processual e
classificacao, distribuicdo e tramitagao de feitos judiciais e
extrajudiciais;

¢) informacao estatistica da atuacao finalistica do Ministério
Publico Federal, gestao da qualidade, melhoria de processos
e administracdo dos sistemas de tramitagdo de processos,
procedimentos e documentos; e

d) selecao, organizacao, tratamento e disseminacao da docu-
mentacdo legal e doutrinaria, bem como a gestdo de acervo

bibliografico;

IT — orientartecnicamente as demais unidades do Ministério Publico
Federal na execucdo das atividades especificadas no inciso .
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Capitulo II
Da Estrutura Organizacional da Secretaria Juridica e de
Documentacéo

Art. 244, A Secretaria Juridica e de Documentacdo tem a seguinte estrutura
administrativa:

[ — Gabinete;
IT — Assessoria Técnica;

[II — Subsecretaria de Organizacio e Métodos:
a) Divisdo de Gestéo da Qualidade;
b) Diviséo de Informacgéo Estatistica e Espacial; e
c) Diviséo de Suporte ao Usuario do Sistema Unico;

IV — Subsecretaria Juridica:
a) Divisdo de Auxilio em Plenério;
b) Central de Atendimento ao Cidadéo;

c) Divisdo de Processamento Judicial; e (Redagédo pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

d) Revogado (Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de
2015)

e) Divisdo de Acompanhamento Processual;

V — Subsecretaria de Gestao Documental: (Redacéo pela Portaria SG/
MPF n°1.121, de 1° de dezembro de 2015)
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a) Divisdo de Arquivo;
b) Divisdo de Editoracdo e Publicacao;
c) Divisdo de Expediente; e

d) Divisdo de Gestéo Eletronica de Documentos; (Redacéo pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

VI — Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa:
a) Divisdo de Processamento Técnico;
b) Diviséo de Gestao de Acervo;
c) Diviséo de Gestao de Fontes e Recursos Informacionais; e
(Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 363, de 11 de maio
de 2016)
d) Central de Atendimento ao Usuério.
Capitulo III |
Das Atribui¢ées da Secretaria Juridica e de Documentagao

Art. 245, Saoatribuictes especificas do Secretario Juridico e de Documentacao:

[ — planejar, organizar, dirigire monitorar as atividades da Secretaria
Juridica e de Documentagao;

IT — propor politicas relativas a sua area de atuacio;

[II — administrar os sistemas de gerenciamento eletrénico de processos
e documentos;

IV — auxiliar, com dados estatisticos, a elaboracdo do planejamento
do Ministério Publico Federal;
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V — propor solucdes e coordenar as atividades relacionadas @ ma-
nutengao e ao aperfeicoamento da base de dados processuais
do Ministério Publico Federal;

VI — gerenciaro banco de manifestacdes do Ministério Publico Federal
e zelar pelafidelidade das informacoes nele contidas; e

VII — identificar os tipos de acdes cuja ocorréncia seja mais frequente em
cada estado e estabelecerindicadores e critérios de comparagéo.

Art. 246. Ao Gabinete compete coordenar, organizar e executar as atividades
de expediente e de apoio administrativo.

Art. 247. A Assessoria Técnica compete:
[ — prestarassessoria em gesto estratégica e governanca institucional;

[T — planejar e monitorar a estratégia organizacional no ambito da
Secretaria Juridica e de Documentacao;

[II — apoiaratividades e projetos que aprimoram métodos de trabalho
da gestao administrativa;

[V — apoiar a divulgacio das acdes de comunicaco ligadas ao pla-
nejamento estratégico no &mbito da Secretaria;

V — monitoraraexecucéo das prioridades elencadas no planejamento
da Secretaria, bem como realizar ou propor estudos técnicos para
subsidiar o processo decisorio;

VI — elaborare monitorar painéis, indicadores e metas no ambito da
Secretaria;

VII — fomentar a inovacéo e a melhoria continua dos processos e
ferramentas gerenciais da Secretaria;
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VIII — promover a insercdo e atualizacio das informacdes de dados
processuais e normativos do Ministério Publico Federal no Portal
da Transparéncia e em outros ambientes virtuais que se fizer
necessario ao cumprimento da Lei de Acesso aInformacgdo e dos
atos normativos correlatos ; e (Redacao dada pela Portaria SG/
MPF n°e 284, de 15 de abril de 2016)

[X — desenvolveroutras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 248. Subsecretaria de Organizaco e Métodos compete:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relacionadas
a informacdes estatisticas e espaciais, gestdo da qualidade e
suporte ao usuario do sistema Unico, no ambito do Ministério
Publico Federal;

IT — subsidiar e prover metodologia para execucéo das atividades
de estatistica e informacdo espacial georreferenciada, gestao da
qualidade e suporte aos usuarios dos sistemas de controle de pro-
cessos e documentos, no ambito do Ministério Publico Federal; e

[II — desenvolveroutras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 249. ADiviso de Gestdo da Qualidade compete:

[ — acompanharo desenvolvimento dos sistemas de informacdes do
Ministério PUblico Federal voltados as atividades administrativas e
institucionais, principalmente no que tange a atuagdo dos mem-
bros e ao controle processual e de expedientes administrativos,
extrajudiciais e judiciais;

IT — administrar e assegurar a qualidade da informacao produzida,
bem como definir, sempre que possivel, as regras de negocio,
0 padrédo a ser utilizado e as informacoes a serem inseridas, de
maneira a uniformizar e padronizar a utilizagdo dos sistemas sob
sua responsabilidade;
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[II — planejar, organizar e monitorar as alteracdes e evolucdes dos
sistemas de gerenciamento eletrénico de processos e docu-
mentos, bem como identificar as necessidades de melhoria no
ambito nacional;

[V — assegurar as conformidades de produtos e servicos com os pa-
drées, procedimentos e normas determinados pela instituicao,
por meio de processos internos;

V — proporsolucdes e fornecer subsidios para a tomada de decisdes
noque concerne a atividades relacionadas a inovagdo e a melhoria
continua dos processos e ferramentas gerenciais do Ministério
PUblico Federal; e

VI — apoiariniciativas que visem ao aperfeicoamento dos métodos
detrabalho da gestdo administrativa einstitucional do Ministério
Publico Federal em ambito nacional.

Art. 250. ADivisdo de Informacao Estatistica e Espacial compete:

[ — organizar, monitorar e executar as atividades de estatistica do
Ministério PUblico Federal;

IT — realizar aestatistica de movimentacdo processual, extraprocessual
e produtividade dos membros do Ministério Publico Federal;

[II = acompanhar a evolucao anual da demanda processual e os
dados da Justica Federal, dos Tribunais Regionais Federais, dos
Tribunais Superiores e do Supremo Tribunal Federal;

IV — elaborar estudos, indicadores e relatérios sobre a atuacdo do
Ministério Publico Federal;

V — promover a gestéo dos dados georreferenciados no &mbito do
Ministério Publico Federal por meio da utilizagdo de sistemas de
informagao geografica;
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VI — propor o treinamento e desenvolvimento de pessoal para a uti-
lizagédo dos dados disponibilizados;

VII — definir metodologias, técnicas e ferramentas de apoio para uti-
lizagéo dasinformacdes georreferenciadas pelo publico interno
do Ministério Publico Federal (padrées, regras e medidas de
desempenho);

VIII — consolidar registros, avaliacdes de melhores praticas e difusdo de
aprendizados na utilizacdo das informacdes georreferenciadas
pelo publico interno do Ministério Publico Federal; e

[X — compartilharedisseminar conhecimentos oriundos das informa-
cOes estatisticas e espacializadas, principalmente, aquelas que
resultem em relatérios, mapas e dashboards de elevado interesse
para o publico do Ministério Publico Federal.

Art. 251. ADivisao de Suporte ao Usuario do Sistema Unico compete:

[ — oferecer suporte ao usuario dos sistemas de controle de processos
e documentos no ambito da Procuradoria-Geral da Republica
e, quando necessario, no ambito do Ministério Publico Federal;

IT — tratare encaminhar sugestdes de melhoria dos sistemas de contro-
le de processos e documentos a Diviséo de Gestdo da Qualidade; e

[II — analisar e reportar erros de desenvolvimento ocorridos nos sis-
temas de controle de processos e documentos a Secretaria de
Tecnologia da Informacgado e Comunicacao.

Art. 252. ASubsecretaria Juridica compete:
[ — planejar, organizar, dirigire monitorar das atividades pertinentes
ao registro, distribuicdo, acompanhamento, analise, classificacéo

e atendimento ao cidadao, no dmbito da Procuradoria-Geral da
Republica; e

2 2 4 Regimento Interno Administrativo do MPF
Portaria SG/MPF n° 382 de 5 de maio de 2015



Do Apoio Juridico e Documentagao

IT — desenvolveroutras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 253. A Divisdo de Auxilio em Plenario compete coordenar, organizar e
acompanhar a execucao das atividades pertinentes ao acompa-
nhamento dos Subprocuradores-Gerais da Republica nas sessoes e
solenidades no Superior Tribunal de Justica, bem como providenciar
copia de autos.

Art. 254. AcCentral de Atendimento ao Cidaddo compete:

[ — coordenar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades
pertinentes a prestacdo de informacdes ao publico e as solicita-
¢oes de advogados em todas as Salas de Atendimento ao Cidadéo
do Ministério Publico Federal;

IT — recebernoticias de irregularidades, “dentncias’, representacées,
solicitagdes de informagdes, requerimentos do publico em geral
de atribuicdo da Procuradoria-Geral da Republica;

[II — receber pedidos de informacdes amparados pela Lei de Acesso
aInformacao (Lei 12.527/2011);

[V — fornecer informacdes a respeito de distribuicdo e localizacdo
de procedimentos instaurados pelo Ministério Publico Federal
e processos judiciais;

V — fornecer certid®es de inexisténcia, existéncia, distribuicdo e lo-
calizagéo de processos;

VI — receber pedidos de vista e copia de autos e encaminhar ao ga-
binete responsavel;

VII — receber pedidos de audiéncia com Membros do Ministério PU-
blico Federal; e
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VIII — orientaro cidad&o sobre qual 0 érgéo competente para analisar
sua demanda, quando faltar atribuicdo do Ministério Publico
Federal, amparado em parecer do respectivo membro.

Art. 255. A Divisdo de Processamento Judicial compete:

[ — coordenar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades
pertinentes ao registro, a distribuicdo e a movimentagdo de pro-
cessos judiciais;

IT — emitir relatério de distribuicdo dos processos distribuidos aos
Subprocuradores-Gerais da Republica; e

[II — encaminhar as manifestacées protocoladas para fins de digita-
lizagéo e posterior remessa, com 0s respectivos processos, aos
Tribunais Superiores.

Art. 256. Revogado (Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015).

Art. 257. A Divisdo de Acompanhamento Processual compete coordenar,
organizar e acompanhar a execucdo das atividades pertinentes ao
acompanhamento de decisdes do Superior Tribunal de Justiga,
requisicao de autos, bem como ao acompanhamento processual
junto aos Tribunais Superiores.

Art. 258. A Subsecretaria de Gestado Documental compete: (Redacao pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades relativas a
veiculacao eeditoracdo grafica e eletronica de matérias destinadas
a publicacao oficial, a gestdo dos procedimentos de autuagao
de documentos fisicos e eletrénicos de natureza administrativa
ou extrajudicial, ao servico de digitalizagdo de documentos, e
ao recebimento, distribuicao, expedicdo e registro de comuni-
cacoes oficiais; (Redagéo pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1°
de dezembro de 2015)
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IT — orientareimplementar a gestdo arquivistica de documentos em
suporte fisico ou digital; (Redacao pela Portaria SG/MPF n° 1.121,
de 1° de dezembro de 2015)

IIT — elaborar e manter atualizados normas e manuais de rotinas das
atividades desenvolvidas no ambito da Subsecretaria; (Redagéo
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

[V — orientaros 6rgaos e unidades do Ministério Publico Federal quan-
to as rotinas, ferramentas e normas utilizadas no desenvolvi-
mento das atividades relacionadas a Subsecretaria de Gestdo
Documental; e (Redagao pela Portaria SG/MPFn°1.121,de 1°de
dezembro de 2015)

V — desenvolveroutras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 259. ADivisdo de Arquivo compete:

[ — gerenciar aimplementacao da Politica de Gestdo do Patriménio
Documental na Procuradoria-Geral da Republica, viabilizando a
classificacdo, a avaliagcdo e a destinacdo dos documentos de acordo
com o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Tempo-
ralidade e Destinagdo de Documentos do Ministério PUblico Federal;

IT — prestarassessoria aos 6rgéos e unidades da Procuradoria-Geral
da Republica, com vistas a organizacdo e classificagdo da do-
cumentagao passivel de arquivamento para posterior envio ao
arquivo intermediario;

[II — viabilizar a consulta e monitorar o acesso, 0 arquivamento e o
desarquivamento de documentos e processos administrativos
e extrajudiciais sob sua custodia;

[V — desempenhar atividades de conservacéo, restauracdo e guarda
da documentacdo administrativa e extrajudicial na fase inter-
mediaria e permanente, incluindo as cdpias de manifestacdes
judiciais protocolizadas;
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v_

VI -

processar tecnicamente o acervo de valor permanente, mediante
descricdo e elaboragdo de instrumentos de pesquisa, com vistas
a divulgacéo social da memdria institucional e ao atendimento
as pesquisas a documentos arquivisticos historicos; e

orientar os 6rgdos e unidades do Ministério PUblico Federal acerca
dos procedimentos e rotinas da gestao arquivistica de documentos
e demais atividades desempenhadas em seu ambito.

§ 1° Compete aostitulares das Secretarias Nacionais e das As-
sessoriasvinculadas a Secretaria-Geral, aos titulares da Consultoria
Juridica, da Central de Atendimento a Membros, da Comissao
Permanente Disciplinar, ao Chefe de Gabinete do Secretéario-Geral
e aos titulares de 6rgdos no ambito da Procuradoria-Geral da
Republica, assim como aos Secretarios Estaduais e Regionais,
aos titulares das Coordenadorias e ao Chefe de Gabinete do
Procurador-Chefe das demais unidades do Ministério Plblico
Federal o arquivamento de processos administrativos.

§ 2° 0 titular responsavel podera delegar a competéncia a
que se refere 0 § 19, devendo o delegado mencionar o ato de
delegacdo quando do arquivamento processual.

Art. 260. ADivisao de Editoracdo e Publicacdo compete:

228 I

I_

II-

I -

realizar atividades de classificacéo, veiculacdo e editoracdo grafica
e eletronica de matérias provenientes das unidades do Ministério
Publico Federal para fins de publicacdo nos veiculos oficiais, de
acordo com as normas vigentes;

gerenciar, editar e disponibilizar o Diario do Ministério Publico
Federal Eletronico - DMPF-¢;

efetuar a editoracéo, diagramacao, paginagao e outras atividades
necessarias a composicao das edicdes do Boletim de Servico do
Ministério Publico da Uni&o;
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IV — gerira execucéo das atividades de publicidade legal de atos do
Ministério Publico Federal em jornais de circulacdo local, regional
e/ou nacional;

V' — monitorar, conferir e promover a chancela eletrénica, no ambito
do sistema oficial, dos atos publicados com os dados relativos
ao veiculo de publicacgéo; e

VI — orientaros 6rgaos e unidades do Ministério Publico Federal acerca
das atividades relativas a veiculacdo de matérias no Diario do
Ministério PUblico Federal Eletronico - DMPF-e e na Imprensa
nacional e/ou local, bem como ao preparo técnico de acordo
com o veiculo de publicagéo e as normas vigentes.

Art. 261. ADivisao de Expediente compete:

[ — gerenciar, orientar e promover a elaboragéo e execucio de rotinas
relativas as atividades de recebimento, expedicao e distribuicao
de correspondéncias;

IT — gerira execucéo dos servicos postais, de correspondéncia agru-
pada - malote e mensageiria centralizada de documentos admi-
nistrativos e extrajudiciais produzidos na Procuradoria-Geral da
Republica e destinados aos 6rgdos e entidades da Administragéo
Publica sediados em Brasilia;

[II — executare controlaras atividades de recebimento, tratamento e
expedigao de malotes que tramitam pelas Procuradorias Regionais
e pelas Procuradorias daRepublica nos Estados e nos Municipios;

[V — gerenciare efetuar as atividades de recebimento, registro e distri-
buicao de objetos de correspondéncias e os autos de processos
administrativos provenientes de usuarios externos e destinados
a Procuradoria-Geral da Republica; e

V — orientaros érgios e unidades do Ministério Publico Federal acerca
dos procedimentos e rotinas de gestéo de correspondéncias e
demais atividades desempenhadas em seu ambito.
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Art. 262. ADivisdo de Gestéo Eletronica de Documentos compete: (Redacdo
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

230 I

I_

II-

I -

IV -

VI -

VII —

desenvolver, orientar e monitorar execucédo das as atividades de
autuacdo de documentos fisicos e eletronicos; (Redacao pela
Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

gerenciar a autuagdo ostensiva e sigilosa dos procedimentos de
gestdo administrativa e procedimentos extrajudiciais que ndo
sejam de atribuicdo do Procurador-Geral da Republica; (Redacdo
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

cadastrar e indexar, no sistema oficial, os dados relativos a au-
tuacdo, juntada e abertura de volumes dos documentos recebi-
dos dos usuérios internos e externos, bem como de processos
autuados por 6rgaos externos ou outros ramos integrantes da
estrutura do Ministério PUblico da Unido, mediante observancia
da numerag&o Unica originéria;

realizar o processamento administrativo - paginacdo, composi-
¢ao, juntada, abertura e encerramento de volumes e despacho
de providéncias - dos documentos em suporte papel autuados,
desentranhados ou desmembrados realizando sua distribuigéo
e tramitagdo as respectivas unidades de providéncias; (Redacao
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

promover a codificacdo dos érgdos e unidades protocolizadores
do Ministério Publico Federal e manté-la atualizada; (Redagéo
pela Portaria SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

orientar os érgdos e unidades protocolizadores acerca dos pro-
cedimentos para autuagdo de documentos administrativos no
ambito do Ministério Publico Federal; e (Redacao pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

realizar e orientar os 6rgdos e unidades do Ministério PUblico
Federal quanto aos procedimentos de gerenciamento eletrénico
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de documentos com a conversdo de documentos fisicos para o
meio eletronico por meio da digitalizacéo. (Incluido pela Portaria
SG/MPF n° 1.121, de 1° de dezembro de 2015)

Art. 263. A Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa compete:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades de selecéo,
organizacao, tratamento e disseminagao da documentagao legal
e doutrinaria no ambito do Ministério Publico Federal;

IT = promoveraintegracdo dasunidades de Biblioteca e Pesquisa do
Ministério PUblico Federal;

[II — gerenciar as solicitacdes de pesquisas legislativas, doutrinarias
e jurisprudenciais da Procuradoria-Geral da RepUblica e das
Bibliotecas das demais unidades integrantes da estrutura do
Ministério PUblico Federal;

IV — coligir, processar, preservar e disponibilizar as informacées refe-
rentes a memoria do Ministério Publico Federal;

V — propora padronizacio de linguagem de tratamento da informacéo
juridica, histérica, técnica e cultural do Ministério Publico Federal;

VI — gerenciar a Rede de Bibliotecas do Ministério Publico Federal e
a Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal;

VII — monitorar o processo de formaco e desenvolvimento de colecoes
de acervos bibliograficos da Procuradoria-Geral da Republica;

VIII — promover acdes de intercambio bibliografico e cooperacéo téc-
nica junto a instituicdes congéneres da area de documentagdo
einformacéo;

[X — elaborar relatorios gerenciais;

X — coordenar o tratamento e a consolidacéo da legislacdo interna
do Ministério Publico Federal;
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XI — gerenciar a normalizacéo bibliografica das publicacdes da Pro-
curadoria-Geral da Republica;

XII — coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das ativida-
des desenvolvidas pelas Divisdes subordinadas a Coordenadoria; e

XIII — desenvolver outras atividades inerentes a suafinalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 264. ADivisdo de Processamento Técnico compete:

[ — realizaro processamento técnico do acervo bibliografico, seguindo
as normas, padrdes e orientacoes técnicas especificas;

IT — alimentar a Rede Virtual de Bibliotecas do Congresso Nacional
- RVBI, a Rede de Bibliotecas do Ministério PUblico Federal e, no
que couber, a Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal;

[II — gerenciar o processamento técnico da Rede de Bibliotecas do
Ministério Publico Federal, propondo politicas e padroes de des-
crigao fisica e tematica dos materiais bibliograficos;

IV — desenvolver e utilizar vocabularios técnicos e instrumentos de
pesquisa voltados a indexagdo dos sistemas de informagao;

V — gerenciare executar o Servico de Normalizacéo Bibliografica das
publicacdes da Procuradoria-Geral da Republica;

VI — organizar o Servico de Alerta e Sumarios Correntes, para fins de
divulgacao dos periddicos e promogdo de novas aquisicdes do
acervo da Biblioteca; e

VII — adotar medidas que proporcionem a seguranca e preservacéo de
documentos e materiais bibliograficos sob sua guarda.
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Art. 265. ADivisao de Gestdo de Acervo compete:

[ — propor politicas de aperfeicoamento das atividades técnicas rela-
cionadas a selecéo, aquisicao e descarte de material bibliografico
na Procuradoria-Geral da Republica e no Ministério Publico Federal;

IT — administrar os recursos orcamentarios da Coordenadoria;

[II = gerenciar o contrato de manutencao do Sistema Integrado de
Bibliotecas do Ministério Piblico Federal;

[V — gerenciar os contratos de aquisicio de acervo bibliografico e
assinaturas de periodicos cientificos, bem como jornais e revistas;

V — gerenciar o deposito legal das publicacdes editadas ou produ-
zidas pelo Ministério Publico Federal, com vistas a preservagdo
da memoria bibliografica institucional;

VI — atualizar e preservar o acervo do Memorial do Ministério Publico
Federal;

VII — promoveracdes de intercambio bibliografico e cooperagao téc-
nica junto a instituicdes congéneres da area de documentagdo
einformacéo;

VIII — gerenciar, anualmente, o inventario patrimonial do acervo biblio-
gréfico da Procuradoria-Geral da Republica; e

[X — gerenciaro Sistema Integrado de Bibliotecas do Ministério Publico
Federal, especialmente o médulo de aquisicao.

Art. 266. ADivisdo de Gestdo de Fontes e Recursos Informacionais compete:
(Redacao dada pela Portaria SG/MPF n° 363, de 11 de maio de 2016)

[ — gerenciar os servicos de busca, acesso, recuperacéo e preserva-
caodeinformacbes bibliograficas e da legislacdo pertinentes ao
Ministério PUblico Federal em meio digital;
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II-

I -

IV -

VI -

VII —

VIII -

X -

promover estudos para a otimizagdo de recursos e compartilha-
mento de acervos, produtos e servicos da Rede de Bibliotecas
do Ministério Publico Federal;

gerenciar a Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal, pro-
pondo politicas e padroes de descrigéo fisica e tematica dos
objetos digitais;

tratar e consolidar os atos produzidos pela Procuradoria-Geral
da Republica;

dar suporte técnico as demais unidades do Ministério Publico
Federal na alimentacdo da Biblioteca Digital;

prover a Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisa de mecanismos
de modernizacao para publicagoes eletronicas; e

garantira guarda e a transparéncia dos convénios e instrumentos
congéneres nos quais o Ministério Publico Federal seja parte
cooperante.

manter o controle de prazo, o registro, 0 acompanhamento, a
guardae atransparéncia dos convénios e instrumentos congéne-
res nos quais o Ministério PUblico Federal seja parte cooperante.
(Incluido pela Portaria SG/MPF ne 284, de 15 de abril de 2016)

realizar a prospecgao de ferramentas e tecnologias relacionadas
a guarda e recuperagdo dos ativos normativos editados, bem
Como convenios e instrumentos congéneres nos quais o Ministério
Publico Federal seja parte cooperante; e (Incluido pela Portaria
SG/MPF n°363,de 11 de maio de 2016)

propor e apoiar medidas de cooperagao entre o Ministério Publico
Federal e demais instituicoes no que diz respeito ao comparti-
lhamento de recursos informacionais produzidos. (Incluido pela
Portaria SG/MPF n° 363, de 11 de maio de 2016)
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Art. 267. AcCentral de Atendimento do Usuario compete:

[ — gerenciar o atendimento aos usuérios da Biblioteca Subprocu-
rador-Geral da Republica Roberto Casali;

IT — implementar melhorias de atendimento as pesquisas legislativas,
doutrinarias e jurisprudenciais;

IIT — realizar atendimento diferenciado aos membros do Ministério
PUblico Federal;

IV — darapoioinstitucional as bibliotecas do Ministério Plblico Federal
no que se refere as demandas informacionais;

V — realizare gerenciar o apoio a pesquisa historica nas Procuradorias
Regionais da Republica, nas Procuradorias da Republica e nas
Procuradorias da Republica nos Municipios;

VI — manterorganizado o acervo bibliografico;

VII — realizar o cadastramento e as atividades de empréstimo, reserva
e cobranga de materiais solicitados pelos usuarios;

VIII — promover e dinamizar o empréstimo entre bibliotecas;

[X — supervisionar as areas de leitura e manter organizado o acervo
bibliografico;

X — efetuaraguarda, ordenacdo e remanejamento dos documentos
do acervo; e

X1 — emitir nada consta dos usuérios da biblioteca.
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Capitulo IV

Das Atribuicdes das Unidades de Apolo Juridico e Documentagao

Art. 268. Sio atribuicées especificas dos Coordenadores e Subcoordenadores
Juridicos e de Documentacgao:

[ — planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades de apoio judici-
ario relativas ao acompanhamento interno e externo dos processos
judiciais de competéncia do Ministério Publico Federal;

IT — coordenar, organizare monitorar as atividades pertinentes ao registro,
adistribuicdo e & movimentagao de procedimentos extrajudiciais;

[IT — coordenare supervisionar as atividades de digitalizacdo e indexacéo
dos processos judiciais e procedimentos extrajudiciais;

IV — coordenar e supervisionar a execucéo das atividades pertinentes a
prestacao de informacdes ao publico;

V — coordenaresupervisionar o uso dos sistemas de acompanhamento
dedocumentos, procedimentos extrajudiciais e processos judiciais,
prestando a devida assisténcia a todos os seus usuarios; e

VI — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 269. Sao atribuictes das Secdes e Setores relativas ao atendimento ao
cidaddo:

[ — receber noticias de irregularidades, representacées, solicitacoes de
informacdo, requerimentos, dentre outas demandas formuladas
pelo cidaddo, realizando a triagem, o registro no sistema eletronico
especifico e o encaminhamento inicial;

IT — realizar as atribuicdes inerentes ao Servico de Informacéo ao Cida-
déo - SIC do Ministério Publico Federal;
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[IT — fornecer informacdes a respeito de distribuicdo e localizacdo de
procedimentos e processos aos advogados e cidadaos interessados;

IV — fornecercertiddes deinexisténcia, existéncia, distribuicdo e localizacio
de procedimentos extrajudiciais;

V — receberos pedidos de vista e/ou copia de autos em tramite na unidade
eencaminharao gabinete ou setor responsavel, cujo procedimento
deverd observar o disposto em ato normativo especifico;

VI — recepcionaros advogados e partes para que o atendimento seja feito
pessoalmente pelo membro do Ministério Publico Federal;

VII — encaminharademanda do cidad&o ao setor responsavel na impos-
sibilidade de atendimento imediato;

VIII — indicarao cidadao o 6rgdo competente para analisar suademanda,
nos casos em que ficar caracterizada a falta de atribuicdo do Minis-
tério Publico Federal;

[X — adotar as providéncias para resguardar o sigilo sobre a identidade
do noticiante, caso seja solicitado, mantendo, contudo, no sistema
eletrénico especifico, registro de sua qualificacdo, enderego e/ou
telefone, para caso necessario, futuros contatos do Ministério Pu-
blico Federal;

X — elaborarrelatorios dos servigos prestados, com o devido registro das
informacdes no sistema eletrénico especifico; e

XI — desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade, quando
determinadas pela chefia imediata.

Art. 270. S&oatribuicdes das Divisdes e Secoes relativas a selecdo, organizacao,
tratamento e disseminagdo da documentacdo legal e doutrinaria,
bem como a gestao de acervo bibliogréfico:
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II-

[T =

IV -

VI-

VII -

VIII -

IX -

planejar e executar as atividades técnicas ligadas a sele¢do, aquisi-
¢do e descarte de materiais bibliograficos, assim como os recursos
orcamentarios disponiveis para aquisico desses materiais, conforme
as normas existentes no Ministério Publico Federal;

catalogar, classificar e indexar o acervo bibliografico em qualquer
formato, seguindo as normas e padrdes especificos para tais ativi-
dades e as orientacdes técnicas da Coordenadoria de Biblioteca e
Pesquisa, na Rede de Bibliotecas do Ministério Publico Federal e,
quandoforo caso, na Biblioteca Digital do Ministério Publico Federal,
mantendo essas bases de dados sempre atualizadas;

tratar e consolidar os atos produzidos pela unidade, conforme pa-
droes e orientacdes técnicas da Coordenadoria de Biblioteca e
Pesquisa, na Biblioteca Digjtal do Ministério PUblico Federal;

propor melhorias nos processos e normas adotados na selecao,
tratamento e disseminacado da informacéo bibliografica;

efetuar a guarda, ordenagéo e remanejamento dos documentos
do acervo;

planejar, organizar, divulgar e promover a guarda das publicacbes
bibliograficas oficiais de autoria, coautoria ou editadas pela respectiva
unidade, ou por quaisquer de um de seus membros, bem como enviar
dois exemplares para a Coordenadoria de Biblioteca e Pesquisg;

gerenciar,em parceria com o setor de patrimonio, o inventario anual
do acervo;

adotar medidas que proporcionem a seguranga e a preservagao de
documentos e materiais bibliogréficos sob sua guarda;

realizar a normalizacdo bibliografica das publicacdes oficiais da
unidade;
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X — compartilharacervos, produtos e servicos com as demais bibliotecas
do Ministério Publico Federal e com instituicdes congéneres;

XI — disseminar, seletivamente ou por servicos de alerta, informacoes
tanto dos produtos e servigos quanto novos materiais bibliograficos;

XII — realizar,apos prévio cadastro, as atividades de empréstimo e reserva
de materiais bibliogréficos solicitadas pelos usuarios, bem como a
emissao de nada consta dos usuérios da biblioteca; e

XIII = coligir, processar, preservar e disponibilizar as informacoes referen-
tes a memdaria do Ministério Publico Federal com apoio da area de
gestdo documental.

Art. 271, Sao atribuicoes das Divisdes, Secdes e Setores relativas & Gestao
Documental:

[ — gerenciar, orientar e executar rotinas relativas as atividades de re-
cebimento e distribuicdo de correspondéncias e documentos na
unidade, por meio do sistema oficial;

IT — realizaraexpedicao de correspondéncias e documentos da unidade
por meio dosistema oficial, bem como as atividades de recebimento
e expedicdo de malotes e de servico postal;

[IT — executar a conferéncia das correspondéncias a serem expedidas
quanto a precisdo e consisténcia dos destinatarios registrados no
sistema oficial;

IV — prover a execucio dos servicos de rastreamento de objeto postal
de malotes expedidos pela unidade;

V — desenvolver, orientar e monitorar as atividades de autuacéo de
documentos e processamento administrativo;

VI — efetuaraautuacio ostensiva e sigilosa dos processos administrativos
da unidade;
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VII -

VIII -

IX -

Xl -

XTI =

XTI =

cadastrareindexar, nosistema oficial, os dados relativos a autuacéo,
juntada e abertura de volumes dos documentos administrativos
recebidos dos usuarios internos e externos, bem como processos
autuados por érgdos externos ou outros ramos integrantes da es-
trutura do Ministério Publico da Unido, observando a numeragéo
Unica originaria;

realizar o processamento administrativo — paginacéo, composicao,
juntada, abertura e encerramento de volumes e despacho de provi-
déncias-dos documentos autuados, desentranhados ou desmem-
brados realizando a distribuicdo e tramitacdo dos documentos as
respectivas unidades de providéncias;

prestar assessoria as Subunidades Protocolizadoras quanto a au-
tuagao e ao processamento administrativo;

gerenciar a implementagéo da Politica de Gestéo do Patrimonio
Documental na unidade, viabilizando a classificagao, avaliagcdo e
destinagdo dos documentos de acordo com o Plano de Classifica-
¢do de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos do Ministério Publico Federal;

prestarassessoria aos setoresvisando a organizacao e classificacdo
da documentacdo passivel de arquivamento para posterior envio
ao arquivo;

viabilizar a consulta e monitorar o acesso, arquivamento e desarqui-
vamento de documentos e processos administrativos e extrajudiciais
sob sua custodia;

desempenhar atividades de conservacao, restauragdo e guarda da
documentagao administrativa e extrajudicial na fase intermediéria
e permanente, incluindo as copias de manifestacoes judiciais pro-
tocolizadas; e
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XIV — processartecnicamente o acervo devalor permanente descrevendo
e elaborando instrumentos de pesquisa, com vistas a divulgacao
da memoria institucional perante a sociedade e o atendimento as
pesquisas a documentos arquivisticos historicos.

Art. 272. Szo atribuicdes das Divisdes, Nicleos, Secdes e Setores relativas a
classificacao, distribuicéo e tramitagao de feitos judiciais e extrajudiciais:

[ — orientare monitoraraexecucéo das atividades pertinentes ao registro,
distribuicdo, acompanhamento, analise e classificacdo dos proces-
sos judiciais e procedimentos extrajudiciais no ambito da unidade;

IT — receber, registrar, cadastrar, classificar, distribuir e movimentar os
processos judiciais e inquéritos policiais oriundos dos orgdos ju-
diciarios e policiais, providenciar sua regular devolucado e entrega,
promover os registros pertinentes, adotar as cautelas necessarias
a protocolizagéo e ao devido encaminhamento das manifestagdes
ministeriais elaboradas e organizar todas as atividades correlatas;

[IT — receber, registrar, autuar, classificar, distribuir e movimentar procedi-
mentos extrajudiciais, promover os registros pertinentes, adotar as
cautelas necessérias a protocolizacdo e ao devido encaminhamento
das manifestacdes ministeriais elaboradas e organizar todas as
atividades correlatas;

IV — apoiar o Gabinete dos membros quanto & juntada de documentos
e manifestagdes, entre outras atividades cartorarias;

V — cadastrareindexar, nosistema oficial, os dados relativos a autuacéo,
juntada e abertura de volumes dos documentos recebidos dos
usuarios internos e externos, bem como processos extrajudiciais
autuados por érgdos externos ou outros ramos integrantes da es-
trutura do Ministério PUblico da Unido, observando a numeragéo
Unica originaria;
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V-

VII -
VIII -

IX -

realizar o processamento - paginagdo, composicao, juntada, aber-
tura eencerramento de volumes e despacho de providéncias - dos
documentos extrajudiciais autuados, desentranhados ou desmem-
brados, realizando a distribuicdo e tramitacdo dos documentos as
respectivas unidades de providéncias;

organizar e orientar o registro das audiéncias judiciais;

monitorar o sobrestamento de autos judiciais, inquéritos e autos ad-
ministrativos, bem como os prazos fixados para tais sobrestamentos;

fazer conclusos os processos judicias, procedimentos extrajudiciais
e inquéritos policiais para apreciacdo do membro do Ministério
PUblico Federal; e

adotar as cautelas e providéncias necessarias para o encaminha-
mento regular e tempestivo de todos os autos e documentos afetos
ao setor.
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Art. 273. Compete a cada setor administrativo acompanhar as publicacdes
no Diario Oficial da Unido e os atos oficiais do Ministério Publico da
Unido e do Ministério Publico Federal, nas matérias de sua atribuigao.

Art. 274. Edeverfuncional dosservidores do Ministério Publico Federal verificar
diariamente, enquanto no exercicio do cargo, o correio eletrénico
institucional, cuja politica de utilizagdo consta em regulamentacgédo
especifica.

Art. 275. Asunidades integrantes da estrutura do Ministério Pblico Federal
deverdo promover a adequacdo dos procedimentos em curso aos
termos deste Regimento.

Art. 276. 0scasos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo do disposto
neste Regimento serdo dirimidos pelo Secretario-Geral do Ministério

PUblico Federal.

“Nota: Republicado por ter saido com incorregoes na publicagdo do DMPF-e n° 87/2015, Caderno
Administrativo, divulgado em 13 de maio de 2015, publicado em 14 de maio de 2015, na pagina 37.
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